PHU LUC 3

DANH MUC VA BIEU MAU CHUNG TU KE TOAN

(Ban hanh kém theo Théng tw s6 200/2014/TT-BTC ngay 22/12/2014 ciia B6 Tai

chinh)
T TEN CHUNG TU SO HIEU
I. Lao ddng tién lwvong
1 Bang cham céng 01a-LOTL
2 Bang chadm cdng lam thém gid 01b-LDTL
3 Bang thanh toén tién luvong 02-LDbTL
4 Bang thanh toén tién thudng 03-LDbTL
5 Gidy di duwong 04-LDTL
6 Phi€u xac nhan san pham hodc cong viéc hoan thanh 05-LDTL
7 Bang thanh todn tién |am thém gid 06-LDTL
8 Bang thanh todn tién thué ngoai 07-LDTL
9 Hop déng giao khoan 08-LDTL
10 Bién ban thanh ly (nghiém thu) hop déng giao khoan 09-LDBTL
11 Bang ké trich n6p cac khoan theo luvong 10-LOTL
12 Bang phan bd tién lwvong va bao hiém x3 hoi 11-LDTL
Il. Hang tén kho

1 Phi€u nhép kho 01-VT
2 Phi€u xuat kho 02-VT
3 Bién ban kiém nghiém vat tu, cdng cu, san pham, hang hod 03-VT
4 Phi€u bao vat tu con lai cudi ky 04-VT




5 Bién ban kiém ké vat tu, cong cu, san pham, hang hoa 05-VT
6 Bang ké mua hang 06-VT
7 Bang phan b6 nguyén liéu, vat liéu, cdng cu, dung cu 07-VT
Ill. Ban hang
1 Bang thanh toan hang dai ly, ky gi 01-BH
2 Thé quay hang 02-BH
IV. Tién té
1 Phié€u thu 01-TT
2 Phiéu chi 02-TT
3 Gidy dé nghj tam &rng 03-TT
4 Gidy thanh todn tién tam &ng 04-TT
5 Gidy dé nghj 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
1 Bién ban giao nhan TSCD 01-TSCD
2 Bién ban thanh ly TSCD 02-TSCDb
3 Bién ban ban giao TSCD sira chita I&n hoan thanh 03-TSCH
4 Bién ban danh gida lai TSCD 04-TSCP




Bién ban ki€ém ké TSCD 05-TSCD

Bang tinh va phan bé khiu hao TSCH 06-TSCH




DONVIi & eeveererereennns M3 us6:0la-LDTL
BO phan: .............. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cla B6 Tai chinh)
BANG CHAM CONG
Thang ....nam......
Ngay trong thang Quy ra céng
Ngach bac S6 cong S6 cong S6 cdng nghi S6 cdng nghi | SO céng
lwong hodc huwdn hudn viéc, nglrng viéc viéc, nglrn huén
STT | Hovatén A,gA' 2 |3 31 & & ) ,g § VIt A g7 & &
cap bac luvong lwong hudng 100% viéc hudng BHXH
. , . o lwvong ....% luong
chirc vy san pham | thdigian
A B C 2 3 31 32 33 34 35 36
Cong
Ngay ... thdng ... nam...

Nguwéi chdm coéng

(Ky, ho tén)

Phu trach bg phan

(Ky, ho tén)

Nguwoi duyét

(Ky, ho tén)




Ky hiéu chdm céng:

- Lwong SP: SP - Nghi phép: P

- Lwong thoi gian: + - H6i nghi, hoc tap: H

- Om, diéu dudng: 0 - Nghi bu: NB

- Con ém: Co - Nghi khéng lvong: KL
- Thai san: TS - Ngurng viéc: N

- Tai nan: T - Lao déng nghia vu: LD



[oeererneeresnersessensessessenns M3u s6 01b - LDTL

BO phdn: .....eeeeeeeeereeenens (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cla B6 Tai chinh)

Thang.....nam......

Ngay trong thang Cong gio lam thém
S8 Ho va tén Ngay Ngay Ngay Lam
T . L X dém

1 2 31 lam thu bay, le, tét

viéc .
chu nhat

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




Ky hiéu chAm cong

NT: Lam thém ngay lam viéc (Tu gio.....dén gi®)
NN: Lam thém ngay th& bay, ch( nhat (T gio.....dén gid)
NL: Lam thém ngay &, tét (Tir gio.....dén gid)
D: Lam thém bubi dém
Ngay... thang... nam...

Xac nhan cta bd phan (phong ban) cé Nguei chdm cong Nguoi duyét
nguwoi lam thém

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



Pon Viieeeeeereeneenennes

B0 phan.................

BANG THANH TOAN TIEN LUONG

Ngay 22/12/2014 cla Bo Tai chinh)

Mius6:02-LDTL
(Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

SO0:eeeeeennnnees

Thang.......... nam...........
Nghi viéc
nglrng viéc
Luvong Luvong hudng. .% Phy Phy Tam Cac khoan Ky Il
g A N N 2 o lwong cép cép o tng 2 LA e, s
S6 Bac Hé san pham thai gian thude | khac | TONg | ky| phai khau trir vao luvong duoc finh
T lvong s6 s6
Ho va tén
S8 S8 S8 S8 s S8 quy BHXH | ... Thué TNCN 6 Ky
SP tién | coéng | tién | céng | tién luvong phai ndp tién | nhan
Cong
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 C
Cong
TONE SO tIEN (VIEL DANG CTE) .vevieiieiee ettt

Ngay....thdng....ndm ...




Nguwei 1ap biéu K& toan trwéng Giam déc

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DON Viteeereeerereenene Miusé 03-LPTL
Bd phén................. (Ban hanh theo Théng tu s& 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cGa Bb Tai chinh)

BANG THANH TOAN TIEN THUONG

STT Ho va ton Chure Bac Mtrc thudng Ghi

vu lvong Xép loai thudng S6 tién Ky nhan chu

A B C 1 2 3 D E




Ngudi 1ap biéu

(Ky, ho tén)

K& toan trwéng

(Ky, ho tén)

Ngay... thdng... ndm
Giam déc

(Ky, ho tén)




Pon vii........... Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam Mau sb: 04 - LDTL
Bo phan: ....... Poc 1ap - Tuw do - Hanh phuc (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
== & Ngay 22/12/2014 cta B6 Tai chinh)
GIAY PI BUONG
Yo F
(010 1ol Vo FU TSRO
(0o TV oV R
1DV Te Lol U ds [ ole) o= - Lol ¢ | FAE SRR
Theo céng |1énh (hodc gidy gidi thiéu) s6........ ngay........ thang........ nam........
TU ngay...... thang...... nam...... dén ngay...... thang...... NAM.ciiiiiiee e,
Ngay...... thang...... ndm......
Nguwoi duyét
(Ky, ho tén, déng ddu)
Tién trng trwéc
LUONEG. e civiireeeeeeeeeene d
Cong tac phi....cceenneeen.. d
CONg...vovevveeia, d
Noi di Ngay Phuong b6 dai S8 ngay Ly do Chirng nhan
Noi dén tién chiang céng lwu tra cla co quan
str dung dudng tac (Ky tén, déng dau)
1 2 3 4 5 6 7

Noi di...

Noi dén...

Noi di...

Noi dén...




LY 1T (Ve | IO 7 Z
Ve CUBC e vé Keveerarrneeeenannneees A= e d

- Phu phi 1y vé bang dién thoai....... vé Xeveoreeeereseeereses s ISR d

- Phong nghi....ccceeveeeiiecieeieceecie vé Xevrrrervrerreesseennns (s I d

1- Phu c8p di AUONG: CONG..cvveveeeeeeeeeecveeteeee e d

2- Phu cép luwu tri:

Ngay ... thang ... nam ...
Duyét

Nguoi di cong tac Phu trach bo phan K& toan trwéng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
1217 1Y, Mau sé: 05 - LDTL
Bo phan.............. (Ban hanh theo Théng tu s& 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cha B6 Tai chinh)

PHIEU XAC NHAN SAN PHAM HOAC
CONG VIEC HOAN THANH

Ngay... thang... ndm...



STT Tén sdn pham (cdng viéc) bon vi S6 bon Thanh Ghicha
tinh lvgng gia tién

Ngay ... thdng ... ndm ...

Nguwdi giao viéc Nguwdi nhan viéc Nguwoi kiém tra  chat Nguwoi duyét
lwong

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



1070 1 IV O

B0 phan.................

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO

M3 uso 06 -LDTL

(Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 ctia B6 Tai chinh)

Thang..........nam...........

SO,
Hé s6 S6 tien
thuc
Ho Hé phu Cong Tién Mtrc lvong Lam thém Lam thém ngay Lam thém ngay Lam thém Téng S6 ngay dwoc Nguoi
tha bay, cha 1&, ngay tét cong nhan
T va s6 cap hé lvong ngay lam viéc nhat budi dém nghi bu
T | tén lwong chirc vy s6 thang Ngay Gio S6 Thanh S6 Thanh S8 Thanh S6 Thanh tién S6 Thanh thanh tién
gitr tién gi®r tién gioy toan gior tién gioy tién toan
ky tén
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 C
Cong X X X X X X X X X X




(Kém theo.... chitng tir géc: Bdng chdm céng lam thém ngodi gidr thdng.....ndm.....)
Ngay ... thdng ... ndm ...
Ngu&i dé nghi thanh toan K€ toan trwéng Ngudi duyét
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DON Viteueereeerereenene Miusé 07 -LBDTL
B6 phan................. (Ban hanh theo Théng tu s& 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cGia B Tai chinh)

BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAI

(DUng cho thué nhan cong, thué khoan viéc)

D3 thué nhitng cong viéc sau dé: ......cocvvevveveernenee. tai dia diéM..ceceeeeeeeeeenn. tir ngay.../.../... dén ngay.../.../....



S6 cdng hodc Tién Sé tién

o o N L khai lvgng » . thué con lai .

STT Ho va tén Dia chi Noi dung hoac tén R A Pongia | Thanh A, Ky
R " N cong viéc N khau duoc .

. R o . cong viéc thué thanh tién . n nhan
nguoi duoc thué | hodc sé . ) trir nhan
da lam todn
CMT
A B C D 1 2 3 4 5=3-4 E
Co ng
Dé nghi..coveevrnnes cho thanh toén sé tién:

(Kém theo ... chirng tir ké todn khdc)

Nguweéi dé nghi thanh toan

(Ky, ho tén)

K& toén trwéng

(Ky, ho tén)

Ngay ... thdng ... ndm ...

Nguwoi duyét

(Ky, ho tén)




> 71, - M3u s6: 08 - LDTL

B0 phan............... (Ban hanh theo Théng tu s& 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cha B6 Tai chinh)

HOP DONG GIAO KHOAN

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

1Yo FT
Ho vatén:....ueenes ChUC VULt
Dai diéNueceeeciieiiiines bén giao Khodn........ccccuveeeecieeiiciiee e,
Ho va tén:...cccvueeenennes ChUPC VU e
Pai dién...ueeceiieiens bén Nhan khodn........cccoveeeiiiiiiiiiiiis

CUNG KY KET HOP DPONG GIAO KHOAN NHU' SAU:

I- Diéu khoan chung:

Il- Piéu khoan cu thé:
1. N6i dung cong viéc khoan:



Pai dién bén nhan khoan Pai dién bén giao khoan

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ngay ... thdng ... ndm ...

Ngui lap K& toan trwd'ng bén giao khoan
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DON Viteeereeeeenenns M3 usé 09 -LDOTL
Bd phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 ctia B6 Tai chinh)

BIEN BAN THANH LY (NGHIEM THU) HOP DONG GIAO KHOAN

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

Hovatén: ... Chilcvu ............. Paidién ...cccceeenn. Bén giao khoan .............

Hovatén: ... Chiécvu ............. Paidién .............. Bén nhan khoan ............



Bén ...... da thanh todn cho bén...... sd tién la................. dong (viét bang chi¥)......
S8 tién bj phat do bén ..... vi pham hop dong................. dong (viét bang chi¥)......
S6 tién bén .... con phai thanh todn cho bén ..... la ........ dong (viét bang chit)......
KL UM .ttt ettt e b et ae et aebe st ese et e s ese et e e eae s ensebennens
Pai dién bén nhan khoan Pai dién bén giao khoan

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén, déng ddu)



Mauso 10-LDTL

B phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cla B6 Tai chinh)
BANG KE TRICH NOP CAC KHOAN THEO LUONG
Thang.... nam...
S8 thang Téng quy B3o hiém x3 hdi, bao hiémy té Kinh phi céng doan
trich lwong trich T T 5 oha 5d
BHXH, BHXH, BHYT, Trong do: Trong do: SAo pAal ;(3' %ro‘:.
. . ndp con & lai chi
STT BHYT, | BHTN, KPCD | Tgng | Trichvao | Truvao | Téng | Trich | Trur peote | feaen
v L, v . ) . doancdp | taidonvi
BHTN, 6 chi phi s vao chi vao o
lwong hi trén
KPCD P lvong
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9




Nguwoi 1ap bang

(Ky, ho tén)

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

K& toan trwdng Giam déc
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Pon Vii.veerrennnes Mauso 11 -LDPTL
Bd phan............... (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cta B6 Tai chinh)
? ~ ~ S ~ ? ~ ~ ~
BANG PHAN BO TIEN LUO'NG VA BAO HIEM XA HOI
Thang ... nam ...
S6 Ghi Co Tai TK 334 - Phai tra nguoi lao dong TK 338 - Phai tra, phai ndp khac
khoan
TK 335
T Da&i tuong L Cac khoan Cong Co Kinh phi Bao Bao Cong C6 TK338 | Chiphi | Téng
, ) khéc cong doan | himxa | hiém (3382,3383, phaitrd | cong
st dung (Ghi Luong TK 334 hoi
, ' yté 3384)
No cac Tai khoan)
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 TK 622- Chi phi nhan céng truc tiép
- Phan xuwdng (san pham)
- Phan xuwdng (san pham)
2 TK 623- Chi phi st dung may thi cong




10

11

TK 627- Chi phi san xuit chung
- Phan xudng (s&n pham)

TK 641- Chi phi ban hang

TK 642- Chi phi quan ly doanh nghiép
TK 242- Chi phi tra trudc

TK 335- Chi phi phai tra

TK 241- Xay dyng co ban d& dang

TK 334- Phai tra ngudi lao déng

TK 338- Phai tra, phai nép khac

Nguwoi l13p bang

(Ky, ho tén)

K& toan trwéng

(Ky, ho tén)




M3u sd 01 - VT

Ponvit......coveeunneenes
Bd phan:................ (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 ctia B6 Tai chinh)
PHIEU NHAP KHO
Ngay....thdng....nadm ....... \\Fo SRR
Yo S CO e
ol 5 (oY R C=T W V=40 o 7 =4 = Yo LT
-Theo ..ccccceeeuunnee SO evereeen ngay ..... thang ..... nam..... CUA o,
NhAp tai Kho: oo, Fia iMoo,
S | Tén, nh3n hiéu, quy cach, Pon SO lugng
T | pham chat vat tu, dung cu M3 Vi Theo Thuc bon Thanh
T san pham, hang hod s6 | tinh | chingtlr | nhap gid tién
A B C D 1 2 3 4
Cong X X X X X
- TONE 5O tien (VIEL BANG ChTE):.vveieiieceiieecececceceeeee e
- S8 chiNG t GOC KEM thEO:....cuecviivieerecteeeceereeteee ettt
Ngay ... thdng... ndm...
Ngui 1ap phiéu Ngudi giao hang Tha kho K& toan trwéng
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Hoac b6 phan

cé nhu cau nhép)

(Ky, ho tén)



131071 RV F M3u s6 02 - VT
Bd phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cla Bo Tai chinh)

PHIEU XUAT KHO
Ngay.....thdng.....ndm ...... NO e

Yo ST CO e
- Ho va tén nguwoi nhan hang: ..., Dia chi (b6 phan)..................
= LY dO XUAE KNO: vttt ettt ettt ettt et eve ettt aeene s
- Xuat tai kho (N8N 18): c.evvvveeeeveeecreeeeveevee, Dia dIEM ceeeeeeeeeeeeee e
S Tén, nhan hiéu, quy cach, Pon S6 lugng
T pham chat vat tu, dung cu, M3 Vi Yéu Thuc Pon Thanh
T san pham, hang hod s6 tinh cau xuat gia tién

A B c D 1 2 3 4




Cong X X X X X

-TONE 5O tien (VIEL BANG ChTE) .vvieiiieieiieeeececeeeeee et
- S8 chirng tlr GOC K&M thEO:....cuccuicviriiicteete ettt
Ngay .... thdng ....nam...
Ngudi lap Ngu&i nhan Thua kho K& toan trwéng Giam déc
phiéu hang (Ky, ho tén) (Hoac b6 phan cé (Ky, ho tén)

) . ) ) nhu cau nhap)
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

13271V, LN Mau s6 03 - VT
BO phan:.......cccuuee (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cha B6 Tai chinh)

BIEN BAN KIEM NGHIEM
Vat tw, cong cu, san pham, hang hoa
Ngay...thang...nam....

Yo SHRVUUUTUTRR



(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

-Canct......... $6.....ngay.....thang.....ndmM.....CUA.......cevvrvvererennen,
Ban kiém nghiém gém:
+0ng/Ba....cccceeanen. Chircvu........... Dai dién......... Trudng ban
+0ng/Ba..ucrererenne. Chirc vu............ bai dién............... Uy vién
+0Nng/Ba.creecrne, Chirc vu............ Pai dién............... Uy vién
D3 kiém nghiém cac loai:
Tén nhan hiéu, K&t qua kiém nghiém
S8 | quycachvattw, | Ma | Phuong | Pon | S6 lugng S8 luvgng S8 luvgng Ghi
T céng cy, san . thic vi theo dung quy khong .
pham, hang hod | *° kiém tinh | chéngtlr | cach, phdm | duing quy chd
nghiém chat cach, phdm
chat
A B C D E 1 2 3 F
Y ki€n ctia Ban KiEm NGhIBM:........oveeeeeieieisiseeee e
Dai dién ki thuat Tha kho Trudng ban

(Ky, ho tén)




PON Vi teeeeereenrennene M3u s6 04 - VT
Bd phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cta B6 Tai chinh)

PHIEU BAO VAT TU CON LAI cUOI KY

Ngay ... thang ... ndm ...

LY S
BO PREN SU AUNE: oottt ettt et e e ate e et e eeaae e enbeeens
S8 | Tén, nhan hiéu, quy cdch, | Ma | Ponvi | SO lugng Ly do:
1T pham chat vat tv sO tinh

con st dung hay tra lai

A B C D 1 E




Phu trach bd phan st dung

(Ky, ho tén)



DON Viteeeerereeeene. M3u s6 05 - VT
B phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cla B6 Tai chinh)

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

- Thoi diém kiém ké .....gid ...ngay ...thang ...nam......

- Ban kiém ké gébm :

ONE/ B ChUC VU e Pai dieN ..o Truwong ban
ONE/ Ba:..coeeeeee e CAC VU e 13 T[] o Uy vién
ONE/ Ba: e ChUPC VUi, Paidién:i.ccoeiiiiiiiie, Uy vién

- D3 kiém ké kho cé nhirtng mat hang dudi day:

S Tén, nhan hiéu, Pon Theo Theo Chénh léch Pham chat

T | quycadchvattw, | M3 vi Pon s6 k& toan kiém ké Thira Thiéu Codn Kém M4t

T dungcuy, ... s6 | tinh | gid S8 Thanh S8 Thanh S6 Thanh S8 Thanh | t&t | phdm | pham
lwong tién lwong tién lwong tién lwong tién 100% | chat chat

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




cong

X X X

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

Giam doc

Ké
trurong

toon

Thu kho

Trwdng ban kiém ké

(Y ki€n gidi quyét s6 chénh léch)

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)

(Ky, ho tén)




Ma3u s6 06 - VT

Ngay 22/12/2014 cla B6 Tai chinh)

BANG KE MUA HANG

Ngay .... thdng .... ndm ...

(Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

QuUYEN $B: ...cvenee..

Yo FI

[N\ [o A

Co: s
- HO VA tEN NGUOT MU . .uuiiieeeee ettt e ee e e e e
- BO phan (Phong, ban)i.....cccceieiiieecee e

STT Tén, quy cach, pham chat Pia chi Pon S6 Pon Thanh
hang hod (vat tw, cong cu...) mua hang | vitinh | luong gia tién
A B C D 1 2 3
cong X X X




TONg 56 tien (ViEt BANEG ChTE): w.vvveeeeececeeece e

K 1 o TIe] o TV RO
Ngwoi mua K& toan truwéng Nguwoi duyét mua
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DON Viteeerererrrreerenens M3u s6 07 - VT
Bd phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cla B6 Tai chinh)

BANG PHAN BO NGUYEN LIEU, VAT LIEU

CONG CU, DUNG CU

Ghi Co cac TK Tai khodn Tai khodn Tai

152 153 khodn242

Gia Gia Gia Gia
\hach thwe | hach | thuc
(Ghi No cac TK) toan toan

STT | Déitugng st dung

A B 1 2 3 4 5

1 | TK 621 — Chi phi nguyén liéu,
vat liéu tryc tiép

- Phan xudng (san pham)...

2 TK 623 — Chi phi sir dung may
thi cong




TK 627 — Chi phi sdn xuat
chung

- Phan xudng...................
TK 641 — Chi phi ban hang

TK 642 — Chi phi quan ly doanh
nghiép

TK 242- Chi phi tra trudc

Cong

Ngudi 1ap biéu

(Ky, ho tén)

Ngay .... thang ....ndm ....
Ké& toén trwéng

(Ky, ho tén)

M3u s6 01 - BH
(Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cua B Tai chinh)



Chung t6i gbm:

BANG THANH TOAN HANG DPAI LY, KY GU'I

Ngay ... thdng ... ndm ...

QUYEN $8: ............

Yo ST TST

NO: i

CO: i,

nam ... vé viéc ban hang daily (ky glri),

-Ong/Ba......... chtrcvuy ......... Dai dién........ ...............cO hang dai ly (ky gtri).
-Ong /Ba......... chttcwuy ......... DA QIBN ettt ettt
-Ong /Ba......... chircvu ......... Paidién ................ nhan ban hang dai ly (ky gti).
-Ong /Ba......... chtrcvuy ......... Dai IEN AON Vi cevereeeiiiiieeeeeeeeeeeeeee e
I- Thanh quyét todn sé hang dai ly tir ngay ..../.../... dén ngay .../.../.... nhu sau:
Tén, quy céch, Sé Sé S6 hang d3 ban S6
ham chat lwon lwon . lwon
S6 P Don 8 8 Téng trong ky " gA
ton cuoi
T san pham Vi ton nhan s6 S6 Pon | Thanh ky
(hang hod) tinh . | trongky lwong | gia tién
dau ky
A B C 1 2 3= 4 5 6 7=3-4
1+2
Cong X X X X X X X
[1- SB tiEN CON NQ CUA CAC KY TIUGC: ovviveriiecteereetecteete ettt ettt et ettt re et et ene et v enes

F HOB NONG ettt ettt ettt esa et sttt saans

F TRUE NOP MOttt st sttt s s sttt

+ Chi Phi (NEU €Ottt sttt s

V- S6 tién thanh todn ky

nay:

A T BN NI ettt et e e e et e e et e e et e e et e e s e eeeeaaeeeeanee e e e eaateeaaneeeaareeeanreeaaneas




S0 wutttttitttttt e —————aetetetetetettet et e et ettt e e ettt b ————————————————————————asarerteteeeteetererrereaes
VI- S8 tign no lai (VI= 11 - IV - V)

F G CHUL (e e e

Giam déc don vi glri
hang dai ly (ky gtri)

(Ky, ho tén, déng déu)

K& toan trwé'ng don vi
gwri hang dai ly (ky gtri)

(Ky, ho tén)

Pia chi: ......uuuu.ee.

THE QUAY HANG

Nguwoi lap bang

thanh toan

(Ky, ho tén)

Giam déc don vj

nhan ban hang dai ly

(Ky, ho tén, déng ddu)

K& toan trwéng don vi
nhan ban hang dai ly

(Ky, ho tén)

M3u sd 02 - BH

Ngay 22/12/2014 cta Bb Tai chinh)

Ngay lap thé.......covveveeeieinne, TOSO: cveverereeeeerereanns
STENhANG oo Quy cach: ....ccoeieiiieees
SDON VI tINN: e, Pongid: oo,

(Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Nhap Céng Xuat ban Xuat khac
tlr
Tén T6n Nhap [ tbn dau T6n
Ngay | nguodi | dau kho | khac | ngay (ca) cudi
thang ban ngay | trong | trong | vanhap N N ngay
N N Luvong | Tién | Luwgng | Tién
. (ca) | ngay | ngay trong (ca)
hang R
(ca) (ca) ngay (ca)




4 =1+2+3

Nguoi lap

(Ky, ho va tén)




DON Viteeeerrreeennne M3us601-TT
Pia chi:........... (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cla BO Tai chinh)

PHIEU THU QUY&N $8:..........
Ngay ....... thdang ....... nam....... Yo HE
NO: e,
COrreenee
HO VA tEN NEUOT NOP T8N eeeiiitiiteieee ettt ettt ettt et e st et s st et est e st s este st s ebesabesneas
D TT= 1Kol o 1N
(VAo [ 3 o T o LSRR
Yo R AT O (VIEt BANE ChTE) e
(= 04 TR 1= T Chirng tir goc:
Ngay .....thdng .....ndm ......
Giam déc K& todn trwudng  Ngudindp Nguoi lap Thi quy
. phiéu
tien

(Ky, ho tén, déng ddu) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DA NhAN AU SG BN (VIET BANG CRTE) vttt
+ Ty gid NZ0ai & (VANE DAC, B QUY)triiriiiiceieetecteetece ettt ettt et
R Yo R =T e TV VK (o OO
(Lién gtri ra ngoai phai déng d4u)

DON Viteerrereccnane M3u s8 02 - TT

Piachitcerrecnnreene. (Ban hanh theo Théng tu sé: .../2014/TT-BTC

ngay .../.../2014 cha BTC)
PHIEU CHI Quyén sé...........

Ngdy .....thdng .....ndm ....... LYo ST



6o T
HO Va t8N NGUOT NNAN TIBN .....oviiiiieiciceececeeee ettt ettt eneas
DA Nttt ————————————aaaaeaeaaaraaanenes
[ 2Ne [ X ol Y PP
Yo A=Y (ViEt BANG ChTE) v
KEM ThEO .o Chirng tir gbc:
Ngay ...... thdng ...... ndm .....
Giam déc K& toan Tha quy Nguoi lap Ngudi nhan
truwdng phiéu tién
(Ky, ho tén, déng ddu)  (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)  (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
D3 Nhan dU s6 tieN (VIEL DANG CATE) fuvivieiiieceieeceee ettt
+ Ty gid NZ0ai t& (VANE BaC, dd QUY) uuiceiireiieeceeeeeeee ettt et eaeas
F SO LIBN QUY G80iuruiireriereeeeeeetetieteeeeteet e et et et e e et ese et et ese st seeteneeseeteseete s eteeteneereeeeneerens
(Lién glri ra ngoai phai déng dau)
1317 Y/ FO M3u s8 03 - TT
Bd phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cla Bo Tai chinh)

GIAY PE NGH| TAM UNG

Ngay ..... thang ..... ndm ......
LYo S
(1 1 I 1 TR
LTI o T - TP U PRSPPSO
LT 1Kol 1 LT RR RS OPRRR
P& nghj cho tam g s8 tiBN:...cvveeeeeeeeee e (Vit DANG CTE)...veveieeeceeeeeceeeeeee e
(VA Lo T8 =0 0 1 =S



Giam déc K& toan trwéng Phu trach bd phan

Ngu&i dé nghi tam trng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
Pon vit...ceeinneeen. Miusé 04 -TT
Bd phan................ (Ban hanh theo Théng tu sé: .../2014/TT-BTC

ngay .../.../2014 cda BTC)

GIAY THANH TOAN TIE N TAM UNG

- S8 tién tam &ng dwoc thanh todn theo bang duwdi day:

Dién gidi

A

I.S6 tién tam (ng
1. S8 tam &ng céc ky trudce chuwa chi hét

2. 56 tam &ng ky nay:

- Phiéu chisé ............. ngay ...
- Phiéu chisé ............. ngay ...

I1.S6 tién d3 chi
1. Chéngtlr s6 ........... NgaY...ce...
2. ...

[Il. Chénh léch
1. S8 tam &ng chi khéng hét (1-11)

2.Chiquasétam ng (1l-1)

Giam déc K& todn trwéng K& todn thanh todn  Ngudi dé nghi

thanh toan




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

DON Viteereeerererenenen Miusd 05— TT
Piachii.cceeeeeereeeenns (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cla B6 Tai chinh)

GIAY BDE NGH| THANH TOAN

Ngay....... thdng........ ndm.......
KNP QU ettt et e e eeveenaaeeaeeeaee e
Ho va tén ngudi d& nghi thanh t08N .. ..c.cooiiieiicee e
BO Phan (HOSC i@ Chi)iueeiieeiiciee ettt e
NOI dUNG thanh 08N .....ceeeeeeeeeeee e e e
SO tieN: e, (VIEL DANE CHT)tueeeeeeeeeee ettt
(Kém theo............ chitng tir goc).
Ngu&i dé nghi thanh toén K& toan trwéng Nguoi
duyé t
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DON Viteerrreeereenne M3u s6 06 - TT
Pia chituccerrerereene. (Ban hanh theo Théng tu sd: .../2014/TT-BTC

ngay .../.../2014 cda BTC)



BIEN LAI THU TIEN

Ngay .....thdng .....ndm .....
QuYEén SB:.............
Yo U
ol 5 (OB VZ: I =T a W aY={U o {1 1o T o SRR
O 1T 1Kol 11 E PP
o T e [0 o =3 o U PPNt
-SEtieN thu: v, (VIEt BANG ChTP): weveeeeeeeee et
Nguwéi ndp tién Nguwdi thu tién

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



DON Viteeerereerenenene M3us6 07 - TT
B0 phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 clia B6 Tai chinh)

BANG KE VANG TIEN TE

(Dinh kém phi€u ....c.ccoceveieeieiereieee, Quyén sB................
Ngay ....... thang ......... nam ............ ) Yo
STT Tén, loai, qui cach Pon vj SO bPon Thanh Ghi
pham chat tinh lvong gia tién chd
A B C 1 2 3 D
Coéng X X X
Ngay....... thang......ndm ......
Ké& todn trwéng Nguw&i ndp (nhan) Tha quy Ngudi ki€m nghiém
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DON Viteererereeeerenne M3u s6 08a - TT
Bd phan................. (Ban hanh theo Théng tu sé: .../2014/TT-BTC
ngay .../.../2014 cla BTC)

BANG KIEM KE QUY

(Dung cho VND) SO,
HOom nay, vao........ gio......... ngay......... thang......... nam .......
Chung tdi gbm:
o NG/ Bt dai dién ké toan
o ONE/BA e dai dién tha quy
o ONG/BAeeiee e dai dién .oeeveeeeveeeen.

Cung tién hanh kiém ké quy tién mat két qua nhu sau:

| STT | Dién giai S6 lwong (to) S tién



A B 1 2

I S8 du theo s8 quy: X
I S6 kiém ké thuc té: X e,
1 Trongdo:-Loai | e | e
2 -Loai e |
3 -Loai e |
4 -loai s e
5 el e e
Il | Chénh l&ch (Il = 1= 11): x| s
S LY dOr A TR e bbb

F THIBUS 1ttt bbbt a e ne
- K& 1u&n sau Khi KIEM K& QU ...cveveeiiereviieieeceeereeeteeeee et
K& toan trwéong Tha quy Ngu&i chiu trach nhiém kiém ké quy

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

DON Viteerrrereerereenne M3us608b-TT

B6 phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cha B Tai chinh)

BANG KIEM KE QUY

(Dung cho ngoqi té, vangtién té)  So...................

HOom nay, vao ........ gio ......... ngay ......... thang ......... nam.........
Chung t6i gobm:

= ONE/ B dai dién ké& toan

- ONE/BaAiiiiieeeeeeeeeeen dai dién thd quy

S €07-7 4= - dai dién ............
Cung tién hanh kiém ké quy ngoai t&, vang bac ... két qua nhwv sau:

) Pon vi S6 Pon Tinhra VNP | Ghichu
| gid Tygida | VND
A B C 1 2 3 4 D
I | S6 du theo s6 quy X X | e | e | e | e

I | S6 kiém ké thuyc té (*) X X | e | v | e | e,




1 -Loai | e | e | e | i | e | e
2 -Loai | e | i | e | i | e | e
3 e i ] i | e | s ] i | e
1l Chénh léch (lll=1-1) X X | e | e | e | i
B Ve (o T I o [V - PPN
F THIEU oottt ettt ettt ettt et et et e eaeteaan
- K&t 1uan sau Khi KiEm K& qUY: «.oveueeeeeeieeeceeeeeeeeeeeeeeeee et
Tha quy Ké toan trudng Nguoi chiu trach nhiém kiém ké quy
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DON Viteeeuerernee Miusd 09-TT
Bd phan ............. (Ban hanh theo Théng tu s6: .../2014/TT-BTC
ngay .../.../2014 cta BTC)
BANG KE CHI TIEN
Ngay..... thdng..... ndm
[ (o VE I =T o oY=V o {1 ol o U SURTRUSUUIOt
eTo R o] s Ta W (s o [olc [T I 111 AU
L& T Io] o To N ol ] oY <AV I o U PPPPUPPRN
Chirng tir
STT < oy, N6 i dung chi S tién
hié u thong
A B C D 1
Cong
S8 HIBN DANG CHTF ettt st st st
(Kém theo.... chirng tir gbc).
Nguwei 13 p ba ng ko K€ toan truéng Nguwoi duyét

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



130710V, S Mau s6 01- TSCD
B phan:....cc.cceuueee (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cla Bo Tai chinh)
BIEN BAN GIAO NHAN TSCD
Ngay .....thdng .....ndm ......
LYo SRR
[\ Lo
6o
Can clr Quyét dinh s8: ..ccovevvenvneeee. ngay ....... thang ....... nam....... (o{U - N
......................................................................................... vé viéc ban giao TSCH..........
Ban giao nhan TSCD gém:
ONE/BA ..o, ChCVU coovvviiieeieeeeeeee bai dién bén giao
~ONE/BA .., ChC VU oo, Pai dién bén nhan
—ONE/BA .., ChCVU oo, Paidién ...cccovvveennnns
Dia diEM Ia0 NNAN TSCD fiuvieiieeeeeeceeeete ettt ettt sttt et eneenens
X4ac nhan viéc giao nhan TSCD nhu sau:
Tén Coéng Tinh nguyén gia tai san ¢d dinh
! i N3m
i hi | Nuoc 5 sudt Chi Chi Tai
. y hieu S6 . Nam dua 3 A lidu
) N san ) (dién Gia phi phi Nguyén
quy céch hiéu san vio i
T (cap xuat R , mua N gia yA
TSCH <Ust st tich van chay thuét
:5625) (XD) dung thi:”e't (25X) chuyén thir TSCh kém
ké) theo
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 E
Céng X X X X X X




DUNG CU, PHY TUNG KEM THEO

S6 Tén, qui cach dung cu, Pon vj tinh S8 lwong Gia tri
tha tw phu tung
A B C 1 2
Gidom d 6 ¢ K& toan trwéng  Ngudi nhan Ngu&i giao
bon nha n bén nhin
(Ky, ho tén, déng ddu) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
DON Viteerrereerereenne M3u s6 02-TSCD
B phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cla Bd Tai chinh)

BIEN BAN THANH LY TSCD

SO e,

NO: e,




I. Ban thanh ly TSCD gém:

ONG/BA: et Ch&C VU.eeeeeeeeeene. Dai diéN e, Trudng ban
ONg/Ba:...ccueeccieeeieeeeieeens Chlrc VU....uuenennneene. Dai diéN cooveveeeiivieiive, Uy vién
(01T-7/:F FAU T Ch&C VU..eeeeeeeene. Dai dIEN e, Uy vién

Il. Tién hanh thanh ly TSCD:

-Tén, ky ma hiéu, qui cAch (CAP haNg) TSCD ...ovviceiciceecteeeceee et
S SO IBU TSCD ittt ettt sttt sttt e st e st s s at e sateatesbtentesabebeesbesbeestesrbens
- NUGC SAN XUAL (XAY AUNE) vttt ettt ettt ete et e e eteeveeaeereeaeeteereeaeeseeneas
= INGIM SAN XUBT ettt ettt ettt et e st et e b et et e st et saesbenbentenaeseenaeeneee
-NEM dua vao st dung .....ocvveevevveieieecee, SO ThETSCD oot
S INEUYEN ZIA TSCD coiiiiiiiiee it ecteee et s e e e e st e e e e s sbbeee e s b bbae e e s sasbeaesenaseeeas
- Gia tri hao mon d3 trich d&n thdi diEmM thanh [Y.....ocooeeiieeieicecceeeeeeeee e
— G T CON AT CUA TSCD ettt e e e e e e et e e s e e et e e e s aeaeeeesaneaeeesaasneeeeens

lll. K&t ludn cha Ban thanh ly TSCD:

Trwdng Ban thanh ly

(Ky, ho tén)

IV. Két qua thanh ly TSCD:

- Chi phithanh Iy TSCD t.eevvveeieeceecece (ViEt bang chilt) vovvveveeeeiecececceeeee,
- GIA L thU ROt (ViEt bANg Chilt) v



Giam déc K& toan trwéng
(Ky, ho tén, déng déu) (Ky, ho tén)
DON Vi feerrerrrene Ma3u s6 03 - TSCD
Bd phan............ (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 chia B6 Tai chinh)

BIEN BAN BAN GIAO TSCD
SUA CHU’A LON HOAN THANH

Ngdy ... thdng ... ndm... Yo F,
NO: e,
CO: e,
Can cr Quyét dinh s6: ......cuveueeee.. ngay ...thang ...ndm ... clia .cccoovververeereenenen,
Chung tdi gbm:
-ONg /Ba .o, Chirc vu............. Dai dién coovvevvevveee, don vij stra chira

-0ONg /Ba .o, Chirc vu............. Dai diéN e don vij c6 TSCP.



P3 kiém nhan viéc slra chita TSCD nhu sau:

- Tén, ky m3 hiéu, quy cach (CAp hang) TSCD ...viviceiieies ettt
=SENIBUTSCD e SEthE TSCD: v
- BO phan qUAN 1Y, ST AUNE: c.voveeeiieeeecece ettt ettt e
- Thoi gian stra chita tlr ngay ..... thang.... ndam ...... dén ngay ..... thang .... ndm .........
Céac bd phan stra chira gdbm co:
Tén bd phan N6&i dung (murc do) Gia Chi phi K&t qua
stra chita céng viéc stra chira ) . .
dy toan thyc té kiém tra
A B 1 2 3
Cong
BT TUAN: ettt ettt e et e et e et e et e e e s st eaneesneeeseesaeesaseeaseesseeseesneenseesennennes
K€ toan trwéng Pai dién don vi nhan Pai dién don vij giao

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



13271 RV, LN Mau s 04- TSCD
B phan................. (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cha B6 Tai chinh)
BIEN BAN DANH GIA LAI TSCP
Ngay .....thang .....nam ...... Yo HUUURRRRRRN
[\ Lo 20
Co: v,
- Can c Quyét dinh s6 :.......... ngay ....... thang ....... nam ........
CUI ettt e et e e e et e e e e re e Vé viéc danh gid lai TSCD
-Ong/Ba ........... Ch&C VU ..cueeen. Pai dién eveeeeeeeeeee, Chu tich Hoi déng
-Ong/Ba ........... ChCVU oo, Pai dién coooveeeeeeeeeeeeeee, Uy vién
-Ong/Ba............ ChUC VU e, Dai dIBN e, Uy vién

b3 thuc hién danh gid lai gia tri cac TSCD sau day:

S | Tén, ky ma hiéu, S6 S6 Gia tri dang ghi s6 Gia tri Chénh léch

T qui cach (cap hiéu thé Nguyén Hao Gia tri con laitheo | Tang | Giam
hang) TSCD

T TSCH TSCD Gia mon con lai banh gia lai

A B C D 1 2 3 4 5 6




Cong X X

Ghi chu: Cot 4 "Gia tri con lai theo danh gia lai”. Néu danh gia lai ca gia tri hao mon thi Cot 4 phai
tadch ra 3 c6t twong ing cot 1,2,3.

Ngay ... thang ... nam ...
Uy vién/ngudi lap Ké& toan truwdng Chu tich Héi déng

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



PoN Vi e, Mau s6 05 - TSCD
Bo phan............ (Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC
Ngay 22/12/2014 cha B6 Tai chinh)
BIEN BAN KIEM KE TAI SAN €O PINH

Thoi diém kiém ké............ gio......... ngay......... thang........ nam..........
Ban kiém ké gém:
SONE /B i ChC VU eveeeeeeeeeeeeeeee e, Pai i Trudng ban
SONE /BA ittt e Ch&C VU.eveeeieveee e, Dai dilNueeiiiiiieiieieee e Uy vién
S ONE/Ba i ChlPC VU e, O T e [ =T o T Uy vién

D3 kiém ké TSCH, két qua nhu sau:

Theo s6 ké toan Theo kiém ké Chénh léch Ghi chu
S8 Tén TSCH M3 | Noisl
1T s6 | dung Sé Nguyén | Giatri S6 Nguyén Gia tri Sé Nguyén Gia tri
. con lai . con lai . .
luvgng gid luvong gia luvgng gid con lai
A B C D 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Cong X X X

Giam déc
(Ghiy kién gidi quyét sé chénh léch)

(Ky, ho tén, déng déu)

Ké& toan trwéng Trwdng Ban kiém ké

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

M3u s6 06-TSCD
(Ban hanh theo Théng tu s6 200/2014/TT-BTC

Ngay 22/12/2014 cuta B6 Tai chinh)




BANG TiNH VA PHAN BO KHAU HAO TSCD

Thang......nam......
Ty lé Noi sir dung TK 627 — Chi phi TK 623 TK 641 TK 642 Chi TK 241 XDCB TK 242 Chi TK 335
: ) Chi phi st Chi phi phi quan ly dé dang phi trd trwdc Chi phi
khau san xuat chung dung médy | ban hang Doanh dai han phai tra
. . hao (%) thi cong nghiép
S6TT Chi tiéu hosc Toan DN Phan Phan Phan Phan
thoi xudng | xuwdng | xwdng(san | xuwdng
gian st Nguyén N (sdn (san pham) (san
dung gia khdu | pham) | pham) pham)
TSCD hao
A B 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 I. S8 khau hao trich
thang trudc
2 Il. S6 KH TSCD tang
trong thang
3 Il. S6 KH TSCP
giam trong thang
4 IV. S6 KH trich thang
nay (I+11-11)
Cong X




Ngay ..... thdng .... ndm ...

Nguwdi lap bang K& toén trwéng

(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)



PHAN B - GIAI THICH NOI DUNG VA PHUO'NG PHAP GHI CHEP

CHUNG TU KE TOAN

I. CHi TIEU LAO DONG TIEN LUONG

1. Muc dich: Cac chirng tlr thudc chi tiéu lao dong tién lvong dugc 1ap nham muc
dich theo ddi tinh hinh s& dung thoi gian lao dong; theo d&i cac khoan phai thanh toan
cho ngudi lao déng trong don vi nhu: tién lvong, tién cdng cdc khodn phu cap, tién
thuwdng, tién cdng tac phi, tién lam thém ngoai gio; theo ddi cac khoan thanh toan cho
bén ngoai, cho céc té chirc khdc nhu: thanh toan tién thué ngoai, thanh todn céc khoan
phai trich nép theo lvong,... va mot s6 ndi dung khdac cé lién quan dén lao déng, tién
lwong.

2. N6i dung: Thudc chi tiéu lao dong tien lwong gdm cd céc biéu mau sau:

Bang cham cong Mau s6 0la- LBTL
Bang cham cong lam thém gio Mau s6 01b- LDTL
Bang thanh toan tién lwong Mau s6 02- LBTL
Bang thanh toan tién thudng Mau s6 03- LDTL
Giay di duwong Mau s6 04- LDTL

Phi€u xac nhan sdn phdm hodc cong viéc hoan thanh  MAu s6 05- LDTL

Bang thanh todn tién lam thém gio Mau s6 06- LBTL
Bang thanh todn tién thué ngoai Mau s6 07- LBTL
Hop dong giao khoan Mau s6 08- LBTL

Bién ban thanh ly (nghiém thu) hgp dong giao khodn ~ MAu s6 09- LDTL
Bang ké trich ndp cac khodn theo luvong Mau s6 10- LBTL

Bang phan bé tién lwvong va bao hiém x3 hoi Mau s6 11- LBTL



BANG CHAM CONG

(MAau s6 01a - LDTL)

1. Muc dich: Bang chdm cong dung dé theo d&i ngay cong thuc té& lam viéc, nghi
viéc, nghi hwdng BHXH, ... d€ c6 cin cir tinh trad lwong, bao hiém x3a hdi tra thay lwong cho
tirng nguwoi va quan ly lao déng trong don vi.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi

Mbi bd phan (phong, ban, t8, nhém...) phai lap bang chdm cong hang thang.
Cot A, B: Ghi sé thi tw, ho va tén tirng ngudi trong bd phan cong tac.

Cét C: Ghi ngach bac lvong hodc cap bac chirc vu cla tirng ngudi.
Cét 1-31: Ghi cdc ngay trong thang (T ngay 01 dén ngay cudi cung cla thang).
Cét 32: Ghi tdng s6 cdng hudng luong sdn pham cda tirng ngudi trong thang.
Cét 33: Ghi tdng s6 cdng huwdng lvong thoi gian cha tirng ngudi trong thang.

Cot 34: Ghitong s cdng nghi viéc va ngirng viéc hudng 100% luong cha tirng ngudi
trong thang.

Cét 35: Ghi téng s6 cdng nghi viéc va nglrng viéc hudng céc loai % lwong cla tirng
nguoi trong thang.

Cot 36: Ghi tdng s6 cong nghi huwdng bao hiém x3 héi cla tirng ngwdi trong thang.

Hang ngay to trudng (Trudng ban, phong, nhém,...) hodc ngudi duoc Ay quyén can
cr vao tinh hinh thyc t& cda bd phan minh dé chdm céng cho tirng ngudi trong ngay, ghi
vao ngay tuong rng trong cac cot tir cdt 1 dén cdt 31 theo cac ky hiéu quy dinh trong
ching tur.

Cudi thang, nguwdi chdm céng va ngudi phu trach bé phan ky vao Bang cham cong
va chuyén Bang chdm cong cung cac chirng tir lién quan nhu Gidy chirng nhan nghi viéc
hwdng BHXH, gidy xin nghi viéc khdng hudng luvong,... vé bd phan ké toadn kiém tra, déi
chi€u qui ra cdng dé tinh lwong va bao hiém xa hoi. K& todn tién lwong cin clr vao cac ky
hiéu chdm cdng cla tirng ngudi tinh ra sd ngay cdng theo tirng loai tvong (rng dé ghi vao
cac cot 32, 33, 34, 35.



Ngay cdng dwoc quy dinh 13 8 gid. Khi tdng hop quy thanh ngay cdng néu con gidy
1& thi ghi s6 gid 1é bén canh s& cong va danh dau phay & giira.

Vi du: 22 cong 4 gi¢r ghi 22,4

Bang chdm cong dugc lwu tai phong (ban, t6,...) k& todn cling cac chirng tir ¢d lién
quan.

Phwong phdp chdm céng: Tuy thudc vao diéu kién cdng tac va trinh dd ké todn tai
don vi dé sir dung 1 trong cdc phuong phdp chdm cdng sau:

- Cham codng ngay: Mdi khi ngudi lao dong lam viéc tai don vi hodc lam viéc khac
nhu hdi nghi, hop,... thi mdi ngay dung mot ky hiéu dé cham cdng cho ngay dé.

Cén chu y 2 triong hop:

+ Néu trong ngay, ngudi lao dong lam 2 viéc cé thoi gian khac nhau thi chdm cong
theo ky hiéu cta cong viéc chi€ém nhiéu thoi gian nhat. Vi du ngudi lao ddng A trong ngay
hop 5 gi® lam lwvong thoi gian 3 gid thi cd ngay hdm dé chdm “H” Hoi hop.

+ Né&u trong ngay, ngwdi lao dong lam 2 viéc cé thoi gian bang nhau thi chdm cong
theo ky hiéu ctia cdng viéc dién ra trudc.

- Cham céng theo gio:

Trong ngay ngudi lao ddng lam bao nhiéu cdng viéc thi cham céng theo cac ky hiéu
da quy dinh va ghi s6 gi® cdng thue hién cong viéc d6 bén canh ky hiéu tuong &ng.

- Cham cdng nghi bu: Nghi bu chi 4p dung trong trwedng hop lam thém gié hudng
lwong thoi gian nhwng khéng thanh toan lvong lam thém, do d6 khi nguwoi lao dong nghi
bu thi chdm "NB" va van tinh tra lvong thoi gian.

BANG CHAM CONG LAM THEM GIO
(MAau s6 01b - LDTL)

1. Muc dich: Theo d&i ngay cdng thuc t& lam thém ngoai gidy dé cd can cl tinh thoi
gian nghi bu hodc thanh toan cho nguoi lao déng trong don vi.

2. Phwong phap 1ap va trach nhiém ghi



Mbi bd phan (phong, ban, t&, nhém...) cé phat sinh [am thém ngoai gi® lam viéc
theo quy dinh thi phai lap bang chdm céng lam thém gio.

Cot A, B: Ghi s6 thir tw, ho va tén tirng ngudi lam viéc thém gid trong bd phan cong
tac.

Cot 1 dén cot 31: Ghi sb gidy lam thém cda cac ngay (T gio...dén gid...) tir ngay 01
dén ngay cudi cung cua thang.

Cot 32: Ghi tdng s6 gi® lam thém vao cac ngay thudng trong thang.
Cot 33: Ghi téng s6 gi® lam thém vao cac ngay nghi thr bay, chi nhat.
Cot 34: Ghi tong s6 gid lam thém vao céc ngay 18, tét.

Cot 35: Ghi tong s6 gidy lam thém vao budi téi (tinh theo quy dinh clda phép luat)
khéng thudc ca lam viéc cha nguoi lao dong.

Hang ngay td trudng (phong ban, t6 nhédm...) hodc ngudi dugc uy quyén cdn cl
vao s8 gid lam thém thuc té theo yéu ciu céng viéc cla bd phan minh dé cham gid lam
thém cho tirng ngudi trong ngay, ghi vao ngay tuong &ng trong cac cot tir 1 dén 31 theo
cac ky hiéu quy dinh trong chirng tir.

Cudi thdng, ngudi chdm codng, phu trach b phan c6 ngudi lam thém ky va gidm
déc hodc ngudi dugc uy quyén duyét vao bang chdm cdng lam thém gi® va chuyén bang
chdm céng lam thém gi®& clung cdc chirng tir lién quan vé bd phan k& todn kiém tra, doi
chiéu, quy ra cong dé thanh toan (trudng hop thanh toan tién). K& todn can cr vao céc ky
hiéu chdm cdng cla tirng ngudi tinh ra sd cdng theo tirng loai twong ng dé ghi vao cac
cot 32, 33, 34, 35.

BANG THANH TOAN TIEN LUONG

(M3u s6 02 - LDTL)

1. Muc dich: Bang thanh toén tién lwvong la chirng tir lam cdn c& d€ thanh toan tién
lwong, phu cp, cdc khodn thu nhap tdng thém ngoai tién lvong cho ngudi lao ddng, kiém
tra viéc thanh todn tién lwvong cho ngudi lao ddng 1am viéc trong doanh nghiép déng thoi
la cdn c&r dé thong ké vé lao dong tién lvong.



2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Bang thanh todn tién lwong duoc |ap hang thiang. Co s& dé 1ap Bang thanh toén
tién lvong la cdc chirng tir lién quan nhu: Bang chdm cong, phi€u xac nhan san phdm hoac
cong viéc hoan thanh...

Cot A, B: Ghi sé th tw, ho tén cla ngudi lao dong dugc hudng lvong.
Cét 1,2: Ghi bac lwvong, hé sé lvong clia ngudi lao déng.

Cét 3,4: Ghi s6 san pham va s6 tién tinh theo lwong san pham.

Cot 5,6: Ghi s6 cdng va s6 tién tinh theo lwvong thoi gian.

Cot 7,8: Ghi s6 cong va sd tién tinh theo lwong thoi gian hodc ngirng, nghi viéc
huwdng cac loai % luong.

Cét 9: Ghi cac khoan phu cap thuéc quy luong.

Cot 10: Ghi s6 phu cap khac duoc tinh vao thu nhap cla ngudi lao déng nhung
khéng nam trong quy lvong, quy thudng.

Cét 11: Ghi tdng s6 tién lwong va cac khoan phu cdp ma nguoi lao dong duwoc
hudng.

Cot 12: Ghi s6 tién tam &ng ky | cla moi nguoi.

Cot 13,14,15,16: Ghi cac khoan phai khau trir khoi lwong clia ngudi lao déng va tinh
ra téng sd tién phai khau trir trong thang.

Cot 17,18: Ghi s6 tién con dugc nhan ky 1.

Cot C: Ngu i lao dong ky nhan khi nhan lvong ky Il.

Cudi moi thang cdn c vao chirng tir lién quan, k& toan tién luvong 1ap Bang thanh
todn tién lvong chuyén cho k& todn trwdng soat xét xong trinh cho gidm d6c hodc ngudi
dugc uy quyén ky duyét, chuyén cho ké toan |ap phiéu chiva phat lvong. Bang thanh toan
tién lvong dwoc luu tai phong (ban) ké todn cta don vi.

Mbi Ian linh lwvong, ngwdi lao ddng phai truc tiép ky vao cot “Ky nhan” hodc ngudi
nhan ho phai ky thay.



BANG THANH TOAN TIEN THUONG

(MAau s6 03 - LDTL)

1. Muc dich: La ching tir xac nhan sd tién thudng cho tirng ngudi lao déng, lam
co s& dé tinh thu nhap clia moi ngudi lao déng va ghi s6 ké toan.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi

GOc trén bén trai cha Bang thanh todan tién thudng phai ghi rd tén don vi, b6 phén
duwoc thudng.

Cot A,B,C: Ghi sb thr tu, ho tén, chirc vy, cla ngudi duwoc thudng.

Cét 1: Ghi bac lwong hién dang dugc hudng dé tinh ra lwong hang thang.
Cot 2,3: Ghi r loai thwdng duoc binh xét, s tién duoc thudng theo mdi loai.
Cot D: Nguwoi duwoc thudng ky nhan tién thuwdng.

Bang thanh todn tién thudng do phong ké toan lap theo tirng bd phan va phai cé
chit ky (ho tén) clia ngudi lap, ké todn trudng va gidm déc.

GIAY Pl DUONG

(M3u s6 04 - LDTL)

1. Muc dich: Gidy di dudng 13 can cir dé can b va ngudi lao dong lam thi tuc can
thiét khi dén noi cdng tac va thanh todn cdng tac phi, tau xe sau khi vé doanh nghiép.

2. Phurong phap va trach nhiém ghi

Sau khi cé Iénh clr can b, nguoi lao dong di cong tac, bd phan hanh chinh lam thd
tuc cap gidy di dudng. Nguoi di cdng tac cd nhu cau &ng tién tau xe, cdng tac phi... mang
gidy di duorng dén phong ké todn l1am thd tuc &ng tién.

Cét 1: Ghi noi di, noi dén cong tac.



Cét 2: Ghi ngay di va ngay dén.

Khi dén noi cong tac, co quan dén cong tac phai xdc nhan ngay, gio dénva di (déng
ddu va chit ky xac nhan cGa ngudi cé trach nhiém & co quan dén cong tac).

Cot 3: Phuong tién sir dung: Can ghi rd di 6 t6 co quan, 6 t6 khéach, tau hod, may
bay ...

Co6t 5: Ghi thoi gian cong tac.
Cot 6: Ghi ly do lwu tra.

Cot 7: LAy chir ky cda ngudi cé tham quyén va déng dau cta noi can bd, ngudi lao
dong dén cong tac.

Khi di cong tac vé ngudi di cong tac xuat trinh gidy di duwong dé phu trach bd phan
xac nhan ngay vé va thoi gian duwoc hudng luu trd. Sau dé dinh kém céc chirng tir trong
dot céng tac (nhu vé tau xe, vé pha, hod don thanh todn tién phong nghi...) vao gidy di
dudng va ndp cho phong ké todn dé [am thd tuc thanh todn cong tac phi, thanh todn tam
&ng. Sau d6 chuyén cho k& todn trudng duyét chi thanh todn.

Gidy di dwong va cac chirng tir lién quan duoc luvu & phong ké toan.

PHIEU XAC NHAN SAN PHAM HOAC CONG VIEC HOAN THANH
(M3u s6 05 - LDTL)

1. Muc dich: La chirng tir xdc nhan s6 san pham hodc cdng viéc hoan thanh cla
don vi hodc cd nhan ngudi lao déng, lam co s& dé |ap bang thanh toan tién lvong hoac
tién cong cho ngudi lao dong.

2. Phurong phap va trach nhiém ghi

- Phia trén gdc trai ghi ré tén don vi, bo phan quan ly cong viéc phai thanh toan cho
ngudilao dong.

- Ghi rd s6, ngay, thang, ndm |ap phiéu.



- Ghi rd tén don vj (hodc cd nhan) thuc hién s6 san pham (hodc cdng viéc) hoan
thanh.

- Ghi rd s6 hgp ddng va ngay, thang, ndm ky hop déng (néu cd).

- Cot A, B, C: Ghi s8 thir ty, tén, don vi tinh cla sdn pham (hodc céng viéc) hoan
thanh.

- Cot 1, 2, 3: Ghi s6 luong, don gid, thanh tién cla mdi loai san pham (hodc cong
viéc) hoan thanh.

Phiéu nay do ngudi giao viéc |ap thanh 2 lién: lién 1 lwu va lién 2 chuyén dén ké
toan tién lwong dé lam thd tuc thanh todn cho ngudi lao déng. Trudc khi chuyén dén ké
todn phai c6 day du chir ky cha ngudi giao viéc, ngudi nhan viéc, ngudi kiém tra chat
lvgng va nguoi duyét.

BANG THANH TOAN TIEN LAM THEM GIO
(M3u s6 06 - LDTL)

1. Muc dich: Bang thanh toan tién lam thém gi® nham xac dinh khoan tién luvong,
tién cong lam thém gid ma nguodi lao déng duoc hudng sau khi lam viéc ngoai gio theo
yéu cau cong viéc.

2. Phuong phap 1ap va trach nhiém ghi

GOAc trén bén trai cia Badng thanh todn tién [am thém gio phai ghi rd tén don vi, bd

phan lam viéc.
Dong thang ndm: Ghi rd thdng va ndm ma nguoi lao déng tién hanh [am thém gio.
Cot A, B: Ghi sé thi tw, ho va tén cla ngudi lam viéc thém gio .
Cét 1: Ghi hé sé lwong ngudi lao ddng dang huédng.
Cét 2: Ghi hé sé phu cdp chirc vu ngudi lao ddng dang hudng.
Cét 3: Ghi tong s6 hé s6 ngudi lam thém dugc huwdng (Cot 3 = cot 1 + cot 2).

Cot 4: Ghi tién lwong thang duwoc hudng tinh bang: Lvong tdi thiéu (Theo quy dinh
clGa nha nwdc) nhan vai (x) Hé s6 lwong cong vdi (+) Phu cap chirc vu.



Cot 5: Ghi murc lwong ngay duoc tinh bang Luong t6i thiu (theo quy dinh ctia Nha
nuwdc) x (hé sé lwong + hé sé phu cap chirc vu)/ 22 ngay.

Cot 6: Ghi mirc lvong gio duoc tinh bang Cot 5 chia cho 8 gio.

Cot s6 gid |am thém ngay thuong, s6 gio lam thém ngay thr 7, chld nhat, sé gio
lam thém ngay I& (COt 7,9, 11) can c¥ vao bang cham cong lam thém gid thye té clia thang
do dé ghi.

Cot thanh tién cda lam thém ngay thudng (cot 8) = s6 gid (cdt 7) x mirc lwong gid
(cbt 6) x Hé s6 lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cot thanh tién cda lam thém ngay th 7, CN (cét 10) = s6 gior (cdt 9) x mirc luvong
gior (cot 6) x Hé sb lam thém theo quy dinh hién hanh.

CoOt thanh tién cla lam thém ngay 1é, tét (cot 12) = s6 gior (cot 11) x mikc lwong gidr
(c6t 6) x Hé s6 lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cét thanh tién 1am thém budi dém (cot 14) = s6 gid (cdt 13) nhan (x) mire lwong
gior (cot 6) x Hé sb [am thém theo quy dinh hién hanh.

Cot 15: Ghi téng cOng s6 tién COt 15 = cdt 8 + cdHt 10 + cot 12 + codt 14.

Cot 16,17: Ghi s6 gidy céng nghi blu cha nhirng ngay lam thém va sd tién tuwong ing
cla nhitng ngay nghi bu phai trir khéng duoc thanh todn tién.

Cot 17 = cHt 16 x cOt 6 x Hé s6 lam thém theo quy dinh hién hanh.

Cot 18: Ghi s6 tién lam thém thyc thanh todn cho ngudi lam thém.
Cot 18 = cOt 15 - cot 17.

Cot C - Ky nhan: Ngudi lam thém sau khi nhan tién phai ky vao cot nay.

Bang thanh todn tién lam thém gid phai kém theo bang cham céng lam thém gi&
cla thang d6, c6 day du chit ky ciia ngudi 1ap biéu, k& todn trudng, gidm doc hodc ngudi
duogc uy quyén duyét. Bang thanh todn tién lam thém gio duoc 1ap thanh 1 ban dé lam
can ctr thanh toan.

BANG THANH TOAN TIEN THUE NGOAI

(MAu s6 07 - LDTL)



1. Muc dich: Bang thanh toan tién thué ngoai |a chirng tir k& todn nham xac nhan
s tién da thanh todn cho ngudi duoc thué dé thyc hién nhirng cong viéc khdng 1ap duoc
hop déng, nhu: Thué lao déng béc vac, thué van chuyén thiét bi, thué 1am khoan 1 cdng
viéc ndo do.... Chirng tir duoc dung dé thanh todn cho ngudi lao dong thué ngoai.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Chirng tir nay do ngu¢i thué lao dong lap.

Ghi ho va tén ngudi thué thudc bo phan (Phong, ban,...).
Ghi rd néi dung, dia diém va thoi gian thué.

Cot A, B, C: Ghi s6 thi tw, ho tén, dia chi hodc sé chirng minh thu cda ngudi dwoc
thué.

Co6t D: Ghi ro ndi dung hoac tén cong viéc thué.
Cot 1: Ghi sé céng lao dong hodc khéi lwgng cdng viéc d3 lam.

Cét 2: Ghi don gid phai thanh todn cho 1 céng lao déng hodc 1 don vi khéi lvong
coéng viéc. Trudng hop thué khodn gon cong viéc thi cdt nay dé tréng.

Cot 3: Ghi sé tién phai thanh toan.

Cot 4: Tién thué khau trir phadi ndp néu ngudi dugc thué cé mire thu nhdp & dién
phai nép thué thu nhap cd nhan theo qui dinh cha Luat thué (néu cd).

Cot 5: SO tién con lai duwoc nhan cha nguoi duwoc thué sau khi da khau trir thué.
(Cot 5 =cot 3 -cot4)

Cot E: Nguoi duoc thué ky nhan khi nhan tién.

HOP DONG GIAO KHOAN

(M3u s6 08 - LDTL)

1. Muc dich: Hop déng giao khoan la ban ky két gitra ngudi giao khoan va nguoi
nhan khodn nham xac nhan vé khéi lwgng cong viéc khodn hodc ndi dung cong viéc khoan,



thoi gian [am viéc, trach nhiém, quyén lgi ctia moi bén khi thuc hién cong viéc dé. bong
thoi la co s& thanh toan chi phi cho nguoi nhan khodan.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

GOAc trén bén trdi ghi rd tén don vi, dia chi va s6 cha hgp dong giao khodn (néu cd).
Ghi ré ho tén, chirc vu dai dién cho phong, ban, b6 phan cla bén giao khoan va bén nhan
khoan.

Phan I. Diéu khodn chung:
- Phuong thirc giao khoan: Ghi ré phuwong thirc giao khoan cho nguwoi nhan khoan.

- Diéu kién thuc hién hop déng: Ghi ré cic diéu kién cam két cda 2 bén khi ky hop
doéng giao khoan.

- Thoi gian thuc hién hop déng: Ghi rd thoi gian thuc hién cong viéc nhan khoan
tr ngay bat dau dén ngay két thuc hop dong.

- Cac diéu kién khac: Ghi rd cac diéu kién khac khi ky két hop déng.
Phan Il. Piéu khoan cu thé:

Ghi rd n6i dung cac cdng viéc khodn, trach nhiém, quyén lgi va nghia vu cla ngudi
nhan khodn va nguoi giao khodn (nhu diéu kién lam viéc, yéu cau san pham (céng viéc)
khodn, thoi gian hoan thanh va sé tién phai thanh todn) déi vai bén nhan khodén.

Hop déng giao khodn do bén giao khoan Iap thanh 3 ban :
- 1 ban giao cho nguwoi nhan khoan;
-1 ban lvu & bd phan lap hop déng;

- 1 ban chuyén vé phong ké todn cho ngudi cé trach nhiém theo d&i qua trinh thuc
hién hop dong giao khodn va lam can c&r dé thanh todn hop dong.

Hop déng giao khodn phai cé day da chir ky, ho tén clda dai dién bén giao khoan
va dai dién bén nhan khodan, ngudi 1ap va ké todn trwdng bén giao khodan.

BIEN BAN THANH LY (NGHIEM THU) HOP DONG GIAO KHOAN

(M3u s6 09 - LDTL)



1. Muc dich: Bién ban thanh ly hop ddng giao khodan Ia chirng tir nham xac nhan
s6 lwong, chat lwong cong viéc va gia tri cha hop dong da thuc hién, 1am can c& dé hai
bén thanh todn va chdm dit hop déng.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi
GOc trén bén trai ghi rd tén don vi, bé phan c6 ban thanh ly hgp déng giao khoan.
Ghi rd ngay, thang, ndm thanh ly hop déng, sé hiéu ban thanh ly.

Ghi ré ho tén, chirc vu clia nhitng nguoi dugc dai dién cho bén giao khoan va bén
nhan khoan.

Ghi rd s6, ngay thing clia hop déng dwoc thanh ly.

Ghi rd ndi dung cong viéc d3 thuc hién va gia tri cha hop dong da thuc hién dén
thoi diém thanh ly hop dong.

Ghi rd s6 tién bang s6 va bang chir ma bén giao khoan da thanh todn cho bén nhan
khoan ttr khi ky hop déng dén ngay thanh ly hop déng.

Ghi rd ndi dung cla tirng bén vi pham hop déng (néu cd) va sb tién bj phat do vi
pham hop déng.

Ghi rd s6 tién bang s6 va bang chit bén giao khoan con phai thanh todn cho bén
nhan khodn (Theo tinh todn trong hop déng, nghiém thu céng viéc va s6 tién da thanh
toan trudc cho nhau) dén khi thanh ly hgp déng hodc nguoc lai bén giao khodn d3 thanh
toan qua cho bén nhan khoan.

Sau khi kiém tra thuc té& viéc thyc hién hop ddng, két qua thuc hién hgp déng hai
bén nhat tri dua ra két luan vé tirng néi dung cu thé vé khéi lvong thyce hién, dénh gia
chat lvong va kién nghi, cac viéc can lam (néu cd).

Bién ban thanh Iy hgp ddng giao khoan dwoc 1ap thanh 4 ban, moi bén giit 2 ban.
Bién ban thanh ly hop dong giao khodn phai cé day du chit ky cta dai dién bén giao khoan
va dai dién bén nhan khodan thuc hién hop déng.

BANG KE TRiICH NOP CAC KHOAN THEO LUO'NG



(MAu s6 10 - LDTL)

1. Muc dich: Bang ké trich nép cdc khodn theo lwvong dung dé xac dinh s6 tién bao
hiém x3 hoi, bao hiém y t€, bao hiém that nghiép, kinh phi cdng doan ma don vi va nguoi
lao dong phai ndp trong thang (hodc quy) cho co quan bdo hiém x3 hdi va céng doan.
Chirng tir nay 13 co sé& dé ghi s6 ké todn vé cac khoan trich ndp theo lvong.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi
GOAc trén bén trai ghi rd tén don vi, bo phan trich ndp cac khoan theo luvong.
- Cot A: Ghi sé thir tu.

- Cot B: Ghi s6 thang trich nép BHXH, BHYT, BHTN, kinh phi cong doan ap dung
trong trwong hop ké khai theo quy.

- COt 1: Ghi téng quy lwvong dung lam co s& dé trich 13p BHXH, BHYT, BHTN, kinh
phi cong doan.

- COt 2, 3, 4: Ghi tdng s6 tién BHXH, BHYT, BHTN phai ndp va trong dé chia theo
ngudn trich tinh vao chi phi va tinh trir vao lvong cta ngudi lao dong.

- Cét 5, 6, 7: Ghi téng s6 tién kinh phi cdng doan phai ndp va chia theo ngudn trich
tinh vao chi phi va tinh trir vao lwong clia nguoi lao dong.

- Cot 8: Ghi s6 kinh phi cdng doan don vi phai ndp cap trén.
- Co6t 9: Ghi sb kinh phi cdng doan don vi dwgc dé lai chi tai don vi.

Bang ké duwoc |ap thanh 2 ban. Bang ké trich ndp theo luvong sau khi lap xong phai
c6 day du chir ky va ghi rd ho tén chia ngudi lap, ké todn trudng, gidam déc.

BANG PHAN BO TIEN LUONG VA BAO HIEM XA HOI
(Mau s6 11- LDTL)

1. Muc dich: Dung dé tap hop va phan bé tién luong tién céng thuc té phai tra
(gdm tién luong, tién cdng va cac khodn phu cép), bao hiém x3 héi, bao hiémy té va kinh



phi cdng doan phai trich ndp trong thang cho céc d6i twong si dung lao ddng (ghi C6 TK
334, TK 335, TK 338 (3382, 3383, 3384, 3386).

2. Phuong phap 1ap va trach nhiém ghi

- K&t cau va ndi dung chii yéu clia bdng phan b6 nay gdm cé céc cot doc ghi Co TK
334, TK 335, TK 338 (3382,3383,3384, 3386), cdc dong ngang phan anh tién luvong, bao
hiém xa hodi, bao hiém y t&, bdo hiém that nghiép, kinh phi céng doan tinh cho cac déi
twong st dung lao déng.

- Co s& lap:

+ C3n c vao cac bang thanh todn lvong, thanh todn lam dém, lam thém gio... ké
toan tip hop, phan loai chirng tir theo tirng ddi twong st dung tinh toadn s6 tién dé ghi
vao bang phan bd nay theo cac dong phu hop cot ghi C6 TK 334 hodc ¢ TK 335.

+ Cadn cr vao ty |é trich bdo hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép, kinh
phi cong doan va tong s6 tién lwong phai trd (theo quy dinh hién hanh) theo tirng d6i
tuwong sir dung tinh ra sé tién phai trich BHXH, bdo hiém y t&€, BHTN, kinh phi cong doan
dé ghi vao cac dong phu hop cdt ghi Cé TK 338 (3382, 3383, 3384, 3386).

S6 lidu cha bang phan bd nay duoc st dung dé ghi vao cac bang k&, Nhat ky- Chirng
tlr va cdc so ké toan cé lién quan tuy theo hinh thirc k& todn ap dung & don vi (nhu S6 Cai
hodc Nhat ky - S6 cdi TK 334, 338...), dong thoi dwoc sir dung dé tinh gid thanh thyc té
san pham, dich vu hoan thanh.

Il. CHi TIEU HANG TON KHO

1. Muc dich: Theo ddi tinh hinh nhap, xuat, tén kho vat tw, cdng cu, dung cu, san
pham, hang hod, lam can c& kiém tra tinh hinh st dung, dy trir vt tu, cong cu, dung cu,
sdn pham, hang hod va cung cap théng tin can thiét cho viéc quan ly hang tén kho.

2. Ndi dung: Thudc chi tiéu hang tdn kho gdm cac biéu mau sau:
Phi€u nhap kho -Mau sé 01-VT

Phi€u xuat kho - M3u s6 02-VT



Bién ban kiém nghiém vat tu, cdng cu,

san pham, hang hod - M4u s6 03-VT
Phi€u bdo vat tw con lai cudi ky - M4u s6 04-VT
Bién ban kiém ké vat tw, cong cu, san pham, hang hod - Mau s& 05-VT
Bang ké mua hang - M3u s6 06-VT

Bang phan b6 nguyén liéu, vat lidu, cdng cu, dung cu - Mau s8 07-VT

PHIEU NHAP KHO

(Méu sé 01- VT)

1. Muc dich: Nham xac nhan sé lwong vat tu, cong cu, dung cu, sdn pham, hang
hod nhap kho lam can c& ghi Thé kho, thanh todn tién hang, xac dinh trdch nhiém vdi
nguwdi cé lién quan va ghi s6 ké todn.

2. Phrong phap va trach nhiém ghi

GAc trén bén tradi cha Phiéu nhdp kho phai ghi rd tén cha don vi (hodc déng dau
don vi), bd phan nhap kho. Phiéu nhap kho dp dung trong céc truong hop nhap kho vat
tu, cong cu, dung cu, san pham, hang hod mua ngoai, ty san xuat, thué ngoai gia céng ché
bi€n, nhan gdp vén, hodc thira phat hién trong kiém ké.

Khi [ap phiéu nhap kho phai ghi ré sé phiéu nhap va ngay, thang, ndm lap phiéu,
ho tén ngudi giao vat tu, céng cu, dung cu, san pham, hang hod, sé hod don hoac l1énh
nhap kho, tén kho, dia diém kho nhap.

Cét A, B, C, D: Ghi s6 thi ty, tén, nhan hiéu, qui cdch, phdm chat, m3 s6 va don vi
tinh cda vat tu, cdng cu, dung cu, san pham, hang hoa.

Cét 1: Ghi sé lwvgng theo chirng tir (hod don hodc 1énh nhép).

Cét 2: Tha kho ghi sé lwgng thue nhap vao kho.



Cot 3, 4: Do k& todn ghi don gid (gid hach todn hodc gid hod don,... tuy theo qui
dinh cda tirng don vi) va tinh ra s8 tién cha tirng thi vat tw, dung cu, san pham, hang hoa
thwc nhap.

Dong céng: Ghi tdng s6 tién cha cac loai vat tu, cong cu, dung cy, san pham, hang
hod nhap cung mét phiéu nhap kho.

Dong s6 tién viét bang chit: Ghi téng sd tién trén Phiéu nhap kho bang chi.

Phi€u nhap kho do bé phan mua hang hodc bd phan san xuat |ap thanh 2 lién (d6i
v@i vat tu, hang hod mua ngoai) hodc 3 lién (d6i vdi vat tu ty san xuat) (dat gidy than viét
11an), va ngudi lap phiéu ky (ghi rd ho tén), ngudi giao hang mang phiéu dén kho dé nhap
vat tw, dung cu, san pham, hang hoa.

Nhap kho xong thd kho ghi ngay, thang, nam nhap kho va cung nguoi giao hang ky
vao phiéu, tha kho gitt lién 2 dé ghi vao thé kho va sau d6 chuyén cho phong ké toan dé
ghi s6 k& todn va lién 1 lwvu & noi lap phiéu, lién 3 (néu cd) nguwdi giao hang gitr.

PHIEU XUAT KHO

(MGu s6 02 - VT)

1. Muc dich: Theo d&i chat ch@ s6 lvgng vat tu, cong cu, dung cu, sdn pham, hang
hod xuat kho cho cac bd phan sir dung trong doanh nghiép, lam can c& dé hach toén chi
phi san xuat, tinh gid thanh sdn pham, dich vu va kiém tra viéc s&r dung, thuc hién dinh
murc tiéu hao vat tu.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Goc bén trai cha Phiéu xuat kho phai ghi ré tén clia don vi (hodc déng dau don vi),
b6 phan xuat kho. Phi€u xuat kho 1ap cho mét hodc nhiéu thi vat tu, cong cu, dung cu,
sdn pham, hang hoa cing mot kho dung cho mét déi twong hach todn chi phi hodc cung
moét muc dich s&r dung.

Khi 1ap phiéu xuat kho phai ghi rd: Ho tén ngudi nhan hang, tén, don vi (b6 phan):
s6 va ngay, thang, nam lap phiéu; ly do xuat kho va kho xuat vat tu, cong cu, dung cu, san
pham, hang hoa.



- Cot A, B, C, D: Ghi s6 thit ty, tén, nhan hiéu, qui cach, phdm chat, ma sé va don
vi tinh cda vat tu, cdng cu, dung cu, san phadm, hang hoa.

- Cot 1: Ghi s6 luvgng vat tu, céng cu, dung cu, san pham, hang hoa theo yéu cau
xudt kho clia ngudi (b phan) s dung.

- COt 2: Thu kho ghi s6 luvgng thuc t& xuat kho (s6 lwong thuc t& xuat kho chi cé thé
bang hodc it hon s6 lwgng yéu cau).

- COt 3, 4: K& toan ghi don gia (tuy theo qui dinh hach todn cha doanh nghiép) va
tinh thanh tién cha tirng loai vat tu, cdng cu, dung cu, san pham, hang hod xuat kho (cét
4 = c6t 2 x cot 3).

Dong CAng: Ghi téng s6 tién cha sb vat tu, cdng cu, dung cy, san pham, hang hod
thuc té da xuat kho.

Dong "Téng s6 tién viét bang chit": Ghi tng s6 tién viét bang chir trén Phiéu xuat
kho.

Phiéu xuat kho do céc bd phéan xin linh hodc do bé phan quan ly, bd phan kho lap
(tuy theo t6 chirc quan ly va qui dinh cda tirng doanh nghiép) thanh 3 lién (d3at gidy than
viét 1 [an). Sau khi [4p phiéu xong, ngudi 1ap phiéu va ké todn trudng ky xong chuyén cho
gidm déc hodc ngudi dugc uy quyén duyét (ghi rd ho tén) giao cho ngudi nhan cam phiéu
xudng kho dé nhan hang. Sau khi xuat kho, thd kho ghi vao cot 2 sé luvgng thuc xuat cla
tirng th, ghi ngay, thang, nam xuat kho va cung ngudi nhan hang ky tén vao phiéu xuat
(ghi rd ho tén).

Lién 1: Luu & bé phan 1ap phiéu.

Lién 2: Thu kho gilt dé ghi vao thé kho va sau dé chuyén cho ké toan dé ké toan
ghi vao cét 3, 4 va ghi vao sb ké toan.

Lién 3: Nguwdi nhan vat tw, cong cu, dung cu, san pham, hang hda gilr dé theo ddi
& bd phén s dung.

BIEN BAN KIEM NGHIEM
(Vat tw, céng cu, san pham, hang hoa)

(Méu s6 03 - VT)



1. Muc dich: Xac dinh s lwgng, qui cdch, chat lwgng vat tu, céng cu, san pham,
hang hoa trudc khi nhap kho, lam cdn c&r dé qui trach nhiém trong thanh toan va bao
quan.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

Géc bén trai cha Bién ban kiém nghiém ghi rd tén don vi (hodc déng diu don vi),
b6 phan st dung.

Bién ban nay 4p dung cho cac loai vat tu, dung cy, san pham, hang hod can phai
kiém nghiém truwdc khi nhap kho trong cac trwdng hop:

- Nhap kho véi s6 lvong 16n;
- Cdc loai vat tu, cong cu, san pham, hang hod cd tinh chat ly, hod phirc tap;
- Cac loai vat tu, céng cu, san pham, hang hod quy hiém;

Nhitng vat tu, cdng cu, sdn pham, hang hoa khéng can kiém nghiém trudce khi nhap
kho, nhung trong qud trinh nhap kho néu phat hién cé suw khac biét 16n vé s6 luong va
chat lvgng gitta hod don va thue nhap thi van phai 1ap bién ban kiém nghiém.

- Cot A, B, C: Ghi sb thi ty, tén nhan hiéu, quy cach va ma so cda vat tw, céng cu,
dung cy, san pham, hang héa kiém nghiém.

- Cot D: “Phuwong thire kiEm nghiém” ghi phuong phap kiém nghiém toan dién hay
Xac suat.

- Cot E: Ghi rd don vi tinh cla tirng loai

- Cot 1: Ghi s6 lvgng theo hod don hodc phiéu giao hang.

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

Y ki€n ctia Ban kiém nghiém: ghi ré v ki€n vé s6 lwong, chat lwgng, nguyén nhan doi
v3i vat tu, cdng cu, sdn pham, hang héa khéng dung sé luong, quy cach, pham chat va
cach xu ly.

Bién ban kiém nghiém |ap 2 ban:

- 1 ban giao cho phong, ban cung tiéu/hodc nguoi giao hang.

- 1 ban giao cho phong, ban ké toan.



Trwdng hop vat tw, cong cu, sdn pham, hang hda khéng dung sé lwong, quy cach,
pham chat so véi chirng tr hda don, thi 1ap thém mot lién, kém theo chirng tir lién quan
gli cho don vi ban vat tw, dung cu, céng cu, sdn pham, hang hdéa dé giai quyét.

PHIEU BAO VAT TU’ CON LAI CUOI KY

(Méu s6 04 - VT)

1. Muc dich: Theo ddi s6 lwong vat tv con lai cui ky hach todn & don vi si dung,
lam can c& tinh gid thanh san pham va kiém tra tinh hinh thuc hién dinh mire st dung vat
tu.

2 . Phwong phap va trach nhiém ghi

G4c bén tréi cia Phiéu bdo vat tu con lai cudi ky ghi rd tén don vi (hodc dong dau
don vi), bd phan s dung.

SO luwgng vat tu con lai cudi ky & don vi sit dung dwoc phan thanh hai loai:

- N&u vat tu khong can st dung nira thi 1ap Phiéu nhap kho (Mau s6 02 - VT) va nop
lai kho.

- N&u vat tu con st dung ti€p thi bdé phan s dung 1ap Phiéu bdo vat tu con lai cudi
ky thanh 2 ban.

Phu trach b6 phan sir dung ky tén:
- 1 ban giao cho phong vat tu (néu cd);

- 1 ban giao cho phong ké toan.

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

(MAu s6 05 - VT)



1. Muc dich: Bién ban kiém ké vat tw, cong cuy, san pham, hang hoa nham xac dinh
s6 luvgng, chat lwong va gia tri vat tu, cdng cu, sdn pham, hang hoa cé & kho tai thoi diém
kiém ké 1am can c xac dinh trdch nhiém trong viéc bao quan, xr ly vat tu, céng cu, san
pham, hang hod thira, thiéu va ghi s6 k& toan.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai cha Bién ban kiém ké vat tu, cdng cuy, san pham, hang hoa ghi rd
tén don vi (hodc déng dau don vi), bd phan s dung. Bién ban kiém ké vat tu, céng cu,
sadn pham, hang hoa phai ghi rd gid, ngay, thang, nam thuc hién kiém ké. Ban kiém ké gdbm
Truwdng ban va cac uy vién.

Mbi kho duwoc kiém ké 1ap 1 bién ban riéng.

Cot A, B, C, D: Ghi s6 thr ty, tén, nhan hiéu, quy cach, don vi tinh cda tirng loai vat
tw, cong cu, san pham, hang hod duoc kiém ké tai kho.

Cét 1: Ghi don gia cua tirng thr vat tu, cdng cu, sdn pham, hang hoa (tuy theo quy
dinh cha don vi dé ghi don gid cho phu hop).

Cét 2, 3: Ghi s6 lugng, s6 tién cla tirng thr vat tw, cdng cu, san pham, hang hod
theo s6 ké todn.

Cét 4, 5: Ghi s6 lugng, s6 tién cla tirng thr vat tw, cong cuy, san pham, hang hod
theo k&t qua kiém ké.

Né&u thira so vdi s6 ké todn (cot 2, 3) ghi vao cot 6, 7, néu thiéu ghi vao cét 8, 9.

S8 luvgng vat tu, cong cu, san pham, hang hod thuc té kiém ké sé dugc phan loai
theo pham chat:

- T6t 100% ghi vao cét 10.
- Kém pham chat ghi vao cét 11.
- M4t pham chéat ghi vao cot 12.

NEu cd chénh léch phai trinh gidm déc doanh nghiép ghi rd y ki€n gidi quyét so
chénh léch nay.

Bién ban duoc lap thanh 2 ban:

- 1 ban phong ké todan luu.



-1 ban thd kho luu.

Sau khi 1ap xong bién ban, trwdng ban kiém ké va tha kho, ké toan trudng cung ky
vao bién ban (ghi ré ho tén).

BANG KE MUA HANG

(M3u s6 06 -VT)

1. Muc dich: La chirng tir ké khai mua vat tu, cong cuy, dung cu, hang hoa, dich vu lat
vat trén thi truong ty do trong tredng hop ngudi ban thudc dién khong phai lap hod don
khi bdn hang hod, cung cap dich vu theo quy dinh Iam cin c& 1ap phiéu nhap kho, thanh
toan va hach toan chi phi vat tu, hang hoj,... 1ap trong Bang ké khai nay khéng duoc khau
trir thué€ GTGT. (Trudng hop mua vat tu, hang hog, ... cia ngudi ban khdng cé hoa don vai
khéi lvgng |&n dé duoc tinh vao chi phi hop ly, hop 1é thi phailadp “Bang ké mua hang hoa
mua vao khéng cé hod don” (Mau s6 04/GTGT) theo quy dinh cla Luat thué)

2. Phuong phap va trach nhiém ghi
G4c bén trai cda Bang ké mua hang ghi rd tén don vi (hodc déng dau don vi), bd
phan sir dung Bang ké mua hang. Bang ké mua hang phai déng thanh quyén va ghi sé tirng
quyén dung trong 1 ndm. Mdi quyén “Bang k& mua hang” phai dwoc ghi so lién tuc tir dau
quyén dén cudi quyén.

Ghi rd ho tén, dija chi hodc noi lam viéc cla ngudi tryc ti€p mua hang.

Cot A, B, C, D: Ghi s& thi ty, tén, quy cach, pham chat, dia chi mua hang va don vi
tinh cda tirng thr vat tu, cong cu, dung cu, hang hoa.

Cot 1: Ghi s6 lwong clia moi loai vat tw, cong cu, dung cu, hang hoa d3 mua.
Cot 2: Ghi don gia mua cla tirng thi vat tu, cong cu, dung cu, hang hod da mua.

Cot 3: Ghi s6 tién cha tirng thi vat tw, cong cu, dung cu, hang hod da mua (Cot 3 =
Cot 1 x Cot 2).

Dong cong ghi tong s6 tién da mua céc loai vat tu, cdng cu, hang hda ghi trong Bang.

Cac cot B, C, 1, 2, 3 néu con thira thi dwgc gach 1 dwong chéo tir trén xudng.



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

Sau khi 1ap xong, ngudi mua ky va chuyén cho ké toan trudng sodt xét, ky vao Bang
ké mua hang. Nguwdi di mua phai chuyén “Bang ké mua hang” cho gidm déc hodc nguoi
duoc uy quyén duyét va lam thd tuc nhap kho (néu cd) hodc giao hang cho ngudi quan ly
st dung.

Lién 1 lwu, lién 2 chuyén cho k& todn lam thi tuc thanh toan va ghi sé.

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

(M3u sé 07 - VT)

1. Muc dich: Dung dé phan anh téng gia tri nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu
xuat kho trong thang theo gia thuc té va gid hach toan va phan bé gia tri nguyén liéu, vat
liéu, cong cu, dung cu xuat dung cho céc déi twong sir dung hang thang (Ghi C6 TK 152,
TK 153, No cac tai khoan lién quan), Bang nay con dung dé phan bé gid tri cdng cu, dung
cu xuat dung mét [an cd gia tri 1én, thoi gian st dung dudi mot ndm hodc trén mot nam
dang duoc phan anh trén TK 242.

2. Phurong phap va trach nhiém ghi

- Bang gém cdéc c6t doc phan anh céc loai nguyén liéu, vat liéu va céng cu, dung cu
xuat dung trong thang tinh theo gid hach toan va gia thuc t€, cdc dong ngang phan anh
cac déi twong sir dung nguyén liéu, vat liéu, cdng cu, dung cu.

- Can c vao cac chirng tir xuat kho vat liéu va hé s6 chénh léch giira gid hach toan
va gid thuc té cha tirng loai vat liéu dé tinh giad thuc t& nguyén liéu, vat liéu, cong cu xuat
kho.

Gid tri nguyén liéu, vat liéu, cong cu, dung cu xuat kho trong thang theo gia thuc té
phan anh trong Bang phan bé nguyén liéu, vat liéu, cdng cy, dung cu theo tirng déi tuong
st dung dwoc dung lam cdn c&r dé ghi vao bén Cé cac Tai khoan 152, 153, 242 cla céc
Bang k&, Nhat ky - Chirng tir va sé ké toan lién quan tuy theo hinh thirc ké todn don vi dp



dung (S6 Cai hodc Nhat ky - S6 Cai TK 152, 153,...). S6 liéu cla Badng phan b6 nay dong thoi
duogc sir dung dé tap hop chi phi tinh gia thanh san pham, dich vu.

Ill. CHi TIEU BAN HANG

BANG THANH TOAN HANG DAI LY, KY GU'

(Méu s6 01 - BH)

1. Muc dich: Phan anh tinh hinh thanh toan hang dai ly, ky guri gitta don vi cé hang
va don vi nhan ban hang, 1a chirng tir dé don vi cé hang va don vi nhan ban hang dai ly,
ky gri thanh toan tién va ghi sé ké todn.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi

- Ghi rd tén, dia chi hodc dong dau don vi nhan ban hang dai ly, ky glti & goc trén
bén trai.

- Ghi rd s6, ngay, thang, ndm lap bang thanh todn hang dai ly, ky gti.
- Ghi rd sé hiéu, ngay, thang, ndm cta hgp dong ban hang dai ly, ky gii.
Muc | Thanh todn s hang dai ly, ky gtri:

+ COt A, B, C: Ghi 8 thi ty va tén, quy cach, phdm chat, don vi tinh cta san pham,
hang héa nhan dai ly, ky gtri.

+ Cot 1: Ghi s6 lvgng hang con ton cudi ky trudec.
+ COt 2: Ghi s6 lvong hang nhan dai ly, ky glri ky nay.

+ Cot 3: Ghi tong s6 lvong hang nhan dai ly, ky gt tinh dén cudi ky nay gom s6
lwong hang ton ky trudc chwa ban va s6 lwong hang nhan ky nay (Cét 3 = cot 1+ cbt 2).

+ Cot 4, 5, 6: Ghi s6 lwgng, don gia va s6 tién cla hang hoa da ban phai thanh toén
cla ky nay. Bon gid thanh toan la don gia ghi trong hgp dong ban hang dai ly, ky guvi gitra
bén cé hang va bén nhan hang.

+ Cot 7: Ghi s6 hang héa nhan dai ly, ky glri con tén (tai qudy, tai kho) chwa ban
duoc dén ngay lap bang thanh toan.

Dong cdng: Ghi téng sé tién phai thanh todn phat sinh ky nay.



Muc II: Ghi s6 tién bén ban hang dai ly, ky g&ti con ng chua thanh todn vdi bén cé
hang dén thoi diém thanh toan ky nay.

Muc Ill: Ghi s6 tién bén ban hang dai ly phai thanh téan véi bén cé hang dai ly mai
phat sinh dén ky nay (Muc Il = Muc Il + cét 6 cdia Muc |).

Muc IV: Ghi s8 tién bén cé hang dai ly phai thanh todn véi bén ban hang dai ly vé
s6 thué ndp ho, tién hoa hong, chi phi khéc, ...(néu cd).

Muc V: Ghi s8 tién bén ban hang dai ly thanh todn cho bén cé hang dai ly ky nay
(ghi rd s6 tién mat va tién séc).

Muc VI: Ghi sé tién bén ban hang dai ly con ng bén c6 hang dai ly dén thoi diém
thanh toan (Muc VI = Muc Il - Muc IV - Muc V).

Bang thanh toan hang dai ly, ky glti do bén nhan ban hang dai ly, ky gtti 1ap thanh
3 ban. Sau khi lap xong, ngudi 1ap ky, chuyén cho ké todn trudng hai bén soat xét va trinh
gidm déc hai bén ky duyét déng dau, mot ban lwu & noi 1ap (phong ké hoach hodc phong
cung tiéu), 1 ban luu & phong ké todn dé lam chirng tir thanh todn va ghi s6 ké toan, 1
ban glti cho bén cé hang dai ly, ky gui.

THE QUAY HANG

(Méu s6 02 - BH)

1. Muc dich: Theo ddi s6 lwvgng va gid tri hang hda trong qua trinh nhan va ban tai
quay hang, giup cho ngudi ban hang thwdng xuyén nam dwoc tinh hinh nhap, xuat, ton
tai quay, lam cin c& dé kiém tra, quan ly hang héa va Iap bang ké ban hang tirng ngay
(ky).

2. Phwong phap va trach nhiém ghi
- Ghi ré ho tén, dia chi hodc dong dau co quan vao goc trén bén trai.
- Ghi s6 thé.

- Ghi rd tén hang, quy cach, don vij tinh va don gia cGa hang hda.



Mbi thé quay hang theo ddi mot mat hang, khong ghi nhirtng mit hang khac nhau
vé quy cach, phdm chat vao cung mét thé.

- Cot A, B: Ghi ngay, thang va tén nguwoi ban hang trong ngay (ca).
- Cot 1: Ghi s6 lvgng hang hda tén dau ngay (ca).
- Cot 2: Ghi s6 lwvgng hang hda tir kho nhap vao quay trong ngay (ca).

- COt 3: Ghi sd lvgng hang hda nhap trong ngay (ca) tir nhitng ngudn khac khéng
qua kho cta don vi.

- Cot 4: Ghi tong s6 lvong hang hoda cé trong ngay (ca).
- Co6t 5: Ghi s6 lvgng hang hda xuat ban trong ngay (ca).
- Cot 6: Ghi s tién thu dugc cta s6 hang hda ban trong ngay (ca).

- Cot 7, 8: Ghi sé lwgng va gia tri hang hda xuat ra vi cdc muc dich khac khéng phai
ban trong ngay (ca).

- C6t 9: Ghi s6 lvgng hang ton lai quay hang vao cudi ngay (ca).
Cubi thang cong thé quay hang dé |ap bdo cdo ban hang.

Thé nay do ngudi ban hang gilr va ghi hang ngay (ca), trwdc khi str dung phai dang
ky vé&i ké toan.

IV- CHi TIEU TIEN TE

1. Muc dich: Theo dai tinh hinh thu, chi, tén quy cac loai tién mat, ngoai té, vang
tién té va cac khoan tam &ng, thanh toan tam &ng clia don vi, nham cung cip nhitng
théng tin can thiét cho k& toan va ngudi quan ly cda don vi trong linh vuec tién té.

2. No6i dung: Thudc chi tiéu tién té gdm cac biéu mau sau:
- Phiéu thu: Mau s6 01-TT

- Phiéu chi: Ma3au so 02-TT



- Gidy d@é nghj tam (rng: Mau s 03-TT

- Gidy thanh todn tién tam rng: Mau sé 04-TT
- Gidy dé nghij thanh toan: Ma3u sé 05-TT
- Bién lai thu tién: Mau sé 06-TT
- Bang ké vang tién té: Ma3u s 07-TT
- Bang kiém ké quy (Dung cho VND): Mau s6 08a-TT
- Bang kiém ké quy (Dung cho ngoai té, vang tién té): Mau s6 08b-TT
- Bang ké chi tién: Mau s 09-TT
PHIEU THU

(Mau s6 01-TT)

1. Muc dich: Nham xac dinh s& tién mét, ngoai té,... thuc t€ nhap quy va lam cin
cr dé th quy thu tién, ghi sé quy, k& toadn ghi sé cdc khodn thu cé lién quan. Moi khodn
tién Viét Nam, ngoai té nhap quy déu phai cé Phiéu thu.

Da8i vdi ngoai té trwdc khi nhap quy phai duoc kiém tra va 1ap “Bang ké ngoai té"
dinh kém véi Phiéu thu.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi
- GAc trén bén trdi cda Phiéu thu phai ghi rd tén don vj va dia chi don vi.

- Phiéu thu phai déng thanh quyén va ghi sé tirng quyén dung trong 1 ndm. Trong
moi Phiéu thu phai ghi s6 quyén va s8 cla tirng Phiéu thu. S6 phiéu thu phai danh lién tuc
trong 1 ky ké toan. Tirng Phi€u thu phai ghi rd ngay, thang, nam |ap phiéu, ngay, thang,
nam thu tién.

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



- Dong “Ly do ndp" ghi rd ndi dung ndp tién nhu: Thu tién ban hang hod, sdn pham,
thu tién tam rng con thira,...

N T,

- Dong “S6 tien": Ghi bang s6 va bang chit sd tién ndp quy, ghi rd don vj tinh 13
déng VN, hay USD ...

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

~ Phiéu thu do ké toan lap thanh 3 lién, ghi day du cac noi dung trén phiéu va ky vao
Phicu thu, sau d6 chuyén cho ke toan truong soat xét va giam doc ky duyét, chuyén cho
thu quy lam thu tuc nhap quy. Sau khi dé nhén du so tien, thu quy ghi so tien thuc t€ nhap
quy (bang chir) vao Phiéu thu trudce khi ky va ghi rd ho tén.
Thua quy gitt lai 1 lién dé ghi s6 quy, 1 lién giao cho ngudi ndp tién, 1 lién lvu noi
|4p phiéu. Cudi ngay toan bd Phiéu thu kém theo chirng tir g6c chuyén cho ké todn dé ghi
sO ké toan.

Chuy:

+ Né&u la thu ngoai té phai ghi rd ty gia tai thoi diém nhap quy dé tinh ra téng s6
tién theo don vi déng dé ghi s6.

+ Lién phié€u thu gl ra ngoai doanh nghiép phai déng dau.

PHIEU CHI

(M3u s6 02 -TT)

1. Muc dich: Nham xac dinh cac khodan tién mat, ngoai té thyc t€ xuat quy va lam
can cir dé thu quy xuat quy, ghi s6 quy va ké todn ghi s6 ké toan.

2. Phurong phap va trach nhiém ghi
GOc trén bén trai cla chirng tir ghi rd tén don vi va dia chi don vi.

- Phi€u chi phai déng thanh quyén, trong mdi Phiéu chi phai ghi s6 quyén va sé cla
tirng Phi€u chi. S6 phi€u chi phai danh lién tuc trong 1 ky ké toan. Tirng Phi€u chi phai ghi
rd ngay, thang, nam lap phiéu, ngay, thang, nam chi tién.

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



- DoNng “Ly do chi" ghi ré ndi dung chi tién.

- Dong “Sé tién": Ghi bang s6 hodc bang chit s& tién xuat quy, ghi rd don vi tinh 13
déng VN, hay USD ...

- Dong tiép theo ghi s6 lwgng chirng tir géc kém theo Phiéu chi.

Phiéu chi duoc 1ap thanh 3 lién va chi sau khi cé da chit ky (Ky theo tirng lién) cla
ngudi lap phiéu, ké todn trudng, gidam ddc, thu quy mdi dwgc xuat quy. Sau khi nhan dd
s tién ngwdi nhan tién phai ghi sé tién da nhan bang chit, ky tén va ghi rd ho, tén vao
Phiéu chi.

Lién 1 lvu & noi lap phiéu.

Lién 2 thd quy dung dé ghi sé quy va chuyén cho k& todn cung vdi chirng tir gbc dé
vao s6 ké toan.

Lién 3 giao cho ngwdi nhan tién.
Chuy:

+ Néu la chi ngoai té phai ghi rd ty gid, don gia tai thoi diém xuat quy dé tinh ra
téng s6 tién theo don vi ddng tién ghi sé.

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

GIAY BE NGH| TAM UNG

(M3u s6 03 -TT)

1. Muc dich: Gidy dé nghi tam &ng 13 can c dé xét duyét tam &ng, lam thd tuc 1ap
phi€u chi va xuat quy cho tam rng.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

GOAc trén bén trai cha Gidy dé nghi tam &ng ghi rd tén don vi, tén bd phan. Giay dé
nghitam (rng do nguwdi xin tam &ng viét 1 lién va ghi rd glri gidm d6c doanh nghiép (Ngu o
xét duyét tam rng).



- Ngudi xin tam (rng phai ghi rd ho tén, don vi, bé phan va so tién xin tam rng (Viét
bang s va bang chit).

- Ly do tam rng ghi rd muc dich s& dung tién tam rng nhu: Tién cdng tac phi, mua
van phong pham, ti€p khach ...

- Thoi han thanh todn: Ghi rd ngay, thang hoan lai s6 tién da tam (ng.

Gidy dé nghi tam &ng duoc chuyén cho k& todn trwdng xem xét va ghi y kién dé
nghi gidam déc duyét chi. Can c& quyét dinh cta gidm ddc, ké toan |1ap phiéu chi kém theo
gidy dé nghi tam &ng va chuyén cho thl quy lam thd tuc xuat quy.

GIAY THANH TOAN TIEN TAM UNG

(Mau s6 04 - TT)

1. Muc dich: Gidy thanh todn tién tam (ng 1a bang liét ké cac khodn tién d3 nhéan
tam ng va cdc khoan d3 chi cla nguwdi nhan tam &ng, lam can clr thanh todn s6 tién tam
&rng va ghi sb ké toan.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi

G4c trén bén trai cia Gidy dé nghi tam &ng ghi rd tén don vi, tén bd phan. Phan
dau ghi rd ngay, thang, nam, sé hiéu cla gidy thanh toan tién tam rng; Ho tén, don vi
nguoi thanh toan.

Can c vao chi tiéu cta codt A, ké toan ghi vao cét 1 nhu sau:

Muc I- S6 tién tam trng: GOm sé tién tam &ng cdc ky trudc chua chi hét va sé tam
&ng ky nay, gém:

Muc 1: S& tam &ng cac ky trudc chwa chi hét: Can cr vao dong sé du tam tng
tinh dén ngay |ap phi€u thanh toan trén s6 ké toan dé ghi.

Muc 2 : S6 tam tng Ky nay: Can ctr vao cac phiéu chi tam tng dé ghi, mdi phiéu
chi ghi 1 dong.

Muc II- S6 tién dd chi: Can c(r vao cic chirng tir chi tiéu cla ngudi nhan tam &ng
dé ghi vao muc nay. Mdi chirng tir chi tiéu ghi 1 dong.



Muc IlI- Chénh léch: La sb chénh léch gitta Muc | va Muc II.
- Néu s6 tam (rng chi khong hét ghi vao dong 1 cia Muc Ill.
- Néu chi qua s tam &ng ghi vao dong 2 cia Muc lll.

Sau khi 1ap xong gidy thanh todn tién tam (*ng, k& todn thanh toan chuyén cho k&
toan trudng soat xét va giam doc doanh nghiép duyét. Gidy thanh todn tién tam &ng kém
theo chirng tir gbc dwoc dung lam cin c ghi s6 k& toan.

Phan chénh léch tién tam &ng chi khéng hét phai lam thd tuc thu héi nép quy hoac
trir vao lwvong. Phan chi qua sé tam (ng phai lam thu tuc xuat quy tra lai cho ngudi tam
&rng. Chirng tir goc, gidy thanh todn tam &ng phai dinh kém phiéu thu hodc phiéu chi ¢
lién quan.

GIAY BDE NGH| THANH TOAN

(Mau s6 05 - TT)

1. Muc dich: Gidy dé nghi thanh todn dung trong trudng hop da chi nhung chua
duoc thanh todn hodc chua nhan tam (rng dé téng hop céc khodn d3 chi kém theo chirng
tir (n€u cd) dé 1am tha tuc thanh todn, lam can c& thanh todn va ghi s6 k& todn.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

GAc trén bén trai cta Gidy dé nghi thanh todn ghi ré tén don vi, bé phan. Gidy dé
nghi thanh todn do ngudi dé nghi thanh todn viét 1 lién va ghi rd giri gidam déc doanh
nghiép (Hodc ngudi xét duyét chi).

- Nguai dé nghi thanh todn phai ghi rd ho tén, dia chi (don vi, bd phan) va s6 tién
d@é nghj thanh toan (Viét bang s6 va bang chit).

- Noi dung thanh toan: Ghi rd ndi dung dé nghi thanh toan.
- Gidy dé nghi thanh todn phai ghi rd s6 lvong chirng tir goc dinh kém.

Sau khi mua hang hoac sau khi chi tiéu cho nhitng nhiém vu duoc giao, ngwoi mua
hang hodc chi tiéu |ap gidy dé nghi thanh toan. Gidy dé nghi thanh toadn duwgc chuyén cho



k& todn trudng soat xét va ghi y ki€n dé nghi gidam déc doanh nghiép (Hodc ngudi duoc
uy quyén) duyét chi. Can cr quyét dinh cta gidam déc, ké todn lap phi€u chi kém theo gidy
dé nghi thanh todn va chuyén cho thd quy lam thd tuc xut quy.

BIEN LAI THU TIEN

(Mau s6 06 - TT)

1. Muc dich: Bién lai thu tién |3 gidy bién nhan cda doanh nghiép hodc cd nhan d3
thu tién hodc thu séc ctia ngudi ndp lam can cir dé 13p phiéu thu, ndp tién vao quy, dong
thoi dé ngwdi nép thanh todn vadi co quan hodc lvu quy.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Bién lai thu tién phai dong thanh quyén, phai ghi rd tén don vi, dia chi cla don vj
thu tién va dong dau don vi, phai danh sé tirng quyén. Trong mdi quyén phai ghi ré s
hiéu cla tirng t& bién lai thu tién lién tuc trong 1 quyén.

Ghi rd ho tén, dia chi ctia nguwdi ndp tién.
- DOng “Néi dung thu” ghi rd ndi dung thu tién.

- Dong “S6 tién thu” ghi bang s& va bang chit s6 tién ndp, ghi rd don vi tinh 13
“d6ng” hodc USD...

N&u thu bang séc phai ghi rd s6, ngay, thang, nam cla t& séc bat dau lwu hanh va
ho tén nguoi sir dung séc.

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

Sau khi thu tién, ngudi thu tién va ngudi ndp tién clng ky va ghi ré ho tén dé xac
nhan s6 tién d3 thu, d3 ndp. Ky xong nguwdi thu tién lwu 1 lién, con lién 2 giao cho nguoi
ndp tién gitr.

Cudi ngay, ngudi dugc don vi giao nhiém vu thu tién phai cdn c&t vao ban bién lai
lwu d€ |4p Bang ké bién lai thu tién trong ngay (N&u thu séc phai l4p Bang ké thu séc riéng)
va ndp cho k& todn dé k& todn 1ap phiéu thu lam thd tuc nhdp quy hodc lam thd tuc ndp
ngan hang. Tién mat thu dwoc ngay nao, ngudi thu tién phai nép quy ngay dé.



Bién lai thu tién dp dung trong cac trwdng hop thu tién phat, |& phi, ngoai phap luat
phi, |& phi... va cac truong hgp khach hang ndp séc thanh toan véi cac khoan ng.

BANG KA VANG TIE N TE
(Mau s6 07 - TT)

1. Muc dich: Bang ké vang tién té dung dé liét ké s6 vangtién té clia don vi, nham
quan ly chat ch&, chinh xdc céc loai vangtién té cé tai don vi va lam can c& cung vdi chirng
tir gbc dé 1ap phiéu thu, chi quy.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi

Cét A, B: Ghi sé thir tu va tén, loai, qui cdch, phdm chat cla vangtién té...
Cot C: Ghi don vi tinh: gam, chi, Kg.

Cot 1: Ghi sé lwgng cda tirng loai.

Cot 2: Ghi don gia cua tirng loai.

Cot 3: Bang cot 1 nhan ( x ) cot 2.

Ghi chd: Khi can thiét, tai cot B c6 thé ghi rd ky hiéu cla loai vangtién té...

Bang ké do ngudi dirng ra kiém nghiém |ap thanh 2 lién, 1 lién dinh kém véi. phiéu
thu (chi) chuyén cho thd quy dé lam thi tuc nhap hodc xuét quy va 1 lién giao cho ngudi
nop (hodac nhan).

Bang ké phai cé day du chir ky va ghi rd ho tén nhw qui dinh.

BANG KIEM KE QUY
(Dung cho VND)
(MA3u s6 08a - TT)



1. Muc dich: Bang kiém ké qu{ nham xac nhan tién bang VND ton quy thuc té va
s6 thira, thi€u so vdi s6 quy trén co s& dé tang cudng quan ly quy va lam co s& qui trach
nhiém vat chat, ghi s6 ké todn s6 chénh léch.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

G&c trén bén trai cia Bién ban kiém ké quy tién mat phai ghi rd tén don vj (hodc
déng dau), bé phan.

Viéc kiém ké quy duoc tién hanh dinh ky vao cudi thang, cudi qui, cudi ndm hodc
khi can thiét cé thé kiém ké dot xuat hodc khi ban giao quy. Khi tién hanh kiém ké phai
lap Ban kiém k&, trong do, thd quy va k& todn tién mat hodc ké toan thanh toan I3 cac
thanh vién. Bién ban kiém ké quy phai ghi ré sé hiéu chirng tir va thoi diém kiém ké (....gio
..... ngay ....thang .....ndm .....). Trudc khi kiém ké quy, thu quy phai ghi s6 quy tat ca cac
phiéu thu, phiéu chi va tinh s6 du tén quy dén thoi diém kiém ké.

- Khi ti€én hanh kiém ké phai tién hanh kiém ké riéng tirng loai tién cé trong quy.

- Dong “S6 du theo s6 quy": Can clr vao sé tdn quy trén sé quy tai ngay, gid cong
s6 kiém ké quy dé ghi vao cot 2.

- Dong “S6 kiém ké thyre té&": Can cl vao s6 kiém ké thyc té dé ghi theo tirng loai

tién vao cét 1 va tinh ra tdng sb tién dé ghi vao cot 2.

- Dong chénh léch: Ghi s& chénh Iéch thira hodc thiéu giira s6 du theo s6 quy vdi
s6 kiém ké thuc té.

Trén Bang kiém ké quy can phai xac dinh va ghi rd nguyén nhan gy ra thira hoic
thi€u quy, cd y kién nhan xét va kién nghi clia Ban kiém ké. Bang kiém ké quy phai cé chir
ky cta tha quy, Trudng ban kiém ké va k& toan trwdng. Moi khoan chénh léch quy déu
phai bdo cdo gidm ddc doanh nghiép xem xét giadi quyét.

Bang kiém ké quy do ban kiém ké quy 1ap thanh 2 ban:
-1 ban lwu & thi quy.

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

BANG KIEM KE QUY



(Diing cho ngoai té, vang tién té)

(Mau s6 08b - TT)

1. Muc dich: Bién ban nham xac nhan tién ngoai té, vang tién té, ... ton quy thuc
té€ va sé thira, thiu so véi s6 quy trén co s& do tang cudng quan ly quy va lam co s& qui
trdch nhiém vat chat, ghi s6 ké todn s6 chénh léch.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi

GAc trén bén trai ghi tén don vi, bd phan. Viéc kiém ké quy duoc tién hanh dinh ky
vao cudi thang, cudi qui, cudi ndm hodc khi can thiét c6 thé kiém ké dot xuat hodc khi ban
giao quy. Khi tién hanh kiém ké phai |ap ban kiém ké, trong d4, thd quy va ké toan quy la
cac thanh vién.

Bién ban kiém ké quy phai ghi rd sd hiéu chirng tir va thoi diém kiém ké (...gid
..... ngay .....thang .....nam .....). Trudc khi kiém ké quy, tht quy phai ghi sé quy tat ca cic
phiéu thu, phi€u chi va tinh s6 du tén quy dén thoi diém kiém ké.

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

- Dong “Sé du theo s6 quy": Can clr vao s6 quy tai ngay, gi® kiém ké quy dé ghi
vao cot 2, 4.

- Dong “Kiém ké thyrc té": Can cr vao s6 kiém ké thuc t& dé ghi theo tirng loai ngoai
té, vangtién té ...

- Dong chénh léch: Ghi s& chénh Iéch thira hodc thiéu giira s6 du theo s6 quy véi
s6 kiém ké thuc té.

Trén Bang kiém ké quy can phai xac dinh va ghi rd nguyén nhan gy ra thira hodc
thi€u quy, cé y kién nhan xét va kién nghi cla Ban kiém k&. Bang kiém ké quy phai cé chir
ky (ghi rd ho tén) cha thu quy, trudng ban kiém ké va ké toan trwdng. Moi khoan chénh
léch quy déu phai bdo cdo gidm d6c doanh nghiép xem xét gidi quyét.

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

-1 ban lvu & ké toan quy.



Ghi chu: (*) Truong hop kiém ké vangtién té thi cot "Dién giai" phai ghi theo tirng
loai, tirng thu.

BANG KE CHI TIEN

(M3u s6 09 -TT)

1. Muc dich: Bdng ké chi tién la bang liét ké cac khoan tién da chi, lam can c& quyét
toan cac khodan tién da chi va ghi s k& toan.

2. Phuong phap va trach nhiém ghi

GAc trén bén trai ghi rd tén don vi. Phan dau ghi rd ho tén, bd phan, dia chi cla
nguwdi chi tién va ghi rd ndi dung chi cho cong viéc gi.

- COt A,B,C,D ghi rd s6 thit tw, s& hiéu, ngay, thang ching tir va dién giai ndi dung
chi clia tirng chirng tir.
- COt 1: Ghi sé tién.
Bang ké chi tién phai ghi rd téng sd tién bang chir va s6 chirng tir goc dinh kém.
Bang ké chi tién duogc [ap thanh 2 ban:
-1 ban lwu & thi quy.

-1 ban lwu & ké todn quy.

V. CHi TIEU TAI SAN CO PINH

1. Muc dich: Theo ddi tinh hinh bién ddng vé sé lvong, chat lvong va gid tri cla
TSCD. Gidm doc chit ché tinh hinh st dung, thanh ly va slra chita I&n tai san co dinh.

2. Noi dung: Thudc chi tiéu vat tw gdm cac biéu mau sau:



- Bién ban giao nhan TSCD -Ma3au sé 01 - TSCD
- Bién ban thanh ly TSCD - M4u s6 02 - TSCD

- Bién ban ban giao TSCD s(ra chita Ién

hoan thanh - M3u s8 03 - TSCD
- Bién ban danh gia lai TSCD -Ma3au s6 04 - TSCD
- Bién ban kiém ké TSCH - M3u s8 05 - TSCD
- Bang tinh va phan bd khau hao TSCH - M3u s6 06 - TSCD

BIEN BAN GIAO NHAN TAI SAN CO PINH

(Méu sé 01 - TSCP)

1. Muc dich: Nham xac nhan viéc giao nhan TSCD sau khi hoan thanh xay dung,
mua sam, duwoc cip trén cdp, dugc ting, bi€u, vién tro, nhan gép vén, TSCD thué
ngoai...dwa vao st dung tai don vi hodc tai san cta don vi ban giao cho don vi khac theo
lénh cla cap trén, theo hgp déng gép vén,...(khéng sir dung bién ban giao nhan TSCD
trong trwdng hop nhugng ban, thanh ly hodc tai san cd dinh phat hién thira, thi€u khi
kiém ké&). Bién ban giao nhan TSCD 13 can c& dé giao nhan TSCD va k& todn ghi sé (thé)
TSCD, s6 k& todn cé lién quan.

2 . Phwong phap va trach nhiém ghi

G&c trén bén trai cda Bién ban giao nhan TSCD ghi rd tén don vi (hodc déng dau
don vi), bd phan st dung. Khi cé tai sdn mdi dwa vao st dung hodc diéu tai san cho don
vi khac, don vi phai lap héi déng ban giao gobm: Pai dién bén giao, dai dién bén nhanva 1
s6 uy vién.

Bién ban giao nhan TSCD |ap cho tirng TSCP. PE6i vai tredng hop giao nhan cung
mot lUc nhiéu tai san cung loai, cung gid tri va do cung 1 don vij giao c6 thé 1ap chung 1
bién ban giao nhan TSCD.

Cot A, B: Ghi sé thir ty, tén, ky ma hiéu, qui cach (cdp hang) cla TSCD.



Cot C: Ghi sb hiéu TSCD.

Cot D: Ghi nwdc san xuat (xay dung).

Co6t 1: Ghi ndm san xuat.

Cot 2: Ghi ndm bat dau dua vao st dung.

Cot 3: Ghi cong suat (dién tich, thiét k&) nhu xe TOYOTA 12 chd ngdi, hodc may
phét dién 75 KVA, ...

Cét 4, 5, 6, 7: Ghi céc yéu t6 cdu thanh nén nguyén gid TSCD gém: Gid mua (hodc
gia thanh san xuat) (cot 4); chi phi van chuyén, 1ap dit (cot 5); chi phi chay thir (cot 6).

Cot 8: Ghi nguyén gid TSCD (cot 7 =cot 4 + cOt 5+ cot 6 +...).
Cot E: Ghi nhirng tai liéu ki thuat kem theo TSCD khi ban giao.

Bang ké phu tung kém theo: Liét ké s6 phu tung, dung cu d6 nghé kém theo TSCD
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 dwoc l1ap thanh 2 ban, mdi bén (giao, nhan) gitr 1 ban
chuyén cho phong ké todn dé ghi s6 ké toan va luu.

BIEN BAN THANH LY TAI SAN O BINH

(MGu s6 02 - TSCP)

1. Muc dich: Xac nhan viéc thanh ly TSCD va lam can c& dé ghi gidam TSCD trén s6
ké toan.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

GAc trén bén trdi cla Bién ban thanh ly TSCP ghi rd tén don vi (hodc déng ddu don
vi), bd phan st dung. Khi cé quyét dinh vé viéc thanh ly TSCD doanh nghiép phai thanh
|&p Ban thanh ly TSCD. Thanh vién Ban thanh ly TSCD duoc ghi chép & Muc I.

O Muc Il ghi cac chi tiéu chung vé TSCD cé quyét dinh thanh Iy nhu:



- Tén, ky hiéu TSCD, s6 hiéu, s6 thé TSCD, nwdc san xuat, ndm dua vao s dung.

- Nguyén gid TSCP, gid tri hao mon d3 trich céng don dén thoi diém thanh ly, gia
tri con lai cia TSCD dé.

Muc Ill ghi két luan cta Ban thanh ly, ghi y ki€n nhan xét cda Ban vé viéc thanh ly
TSCD.

Muc IV, két gGa thanh ly: Sau khi thanh ly xong cn c(t vao chirng tir tinh todn téng
s6 chi phi thanh ly thuc té va gid trj thu héi ghi vao dong chi phi thanh Iy va gia tri thu hoi
(gid tri phu tung, phé liéu thu héi tinh theo gid thuc té d3 ban hodc gia ban wdc tinh).

Bién ban thanh ly phai do Ban thanh ly TSCD 1ap va cé day dd chir ky, ghi rd ho tén
cla trwdng Ban thanh ly, ké todn trwdng va giam déc doanh nghiép.

BIEN BAN BAN GIAO TSCP
SUA CHU’A LON HOAN THANH

(Méu s6 03 - TSCP)

1. Muc dich: Xac nhan viéc ban giao TSCD sau khi hoan thanh viéc stra chirta I&n
gitta bén cé TSCD slra chira va bén thuc hién viéc stra chita. La cdn c ghi s6 ké todn va
thanh toan chi phi stra chira TSCD.

2. Phurong phap va trach nhiém ghi

GOc trén bén trai cha Bién ban ban giao TSCD stra chita I&n hoan thanh ghi ré tén
don vi (hodc déng dau don vi), bd phan st dung. Khi c6 TSCD stra chita I&n hoan thanh
phai tién hanh 1ap Ban giao nhan gém dai dién bén thyc hién viéc sira chita va dai dién
bén cé TSCD stra chita.

Bién ban ban giao TSCP stra chira I&n hoan thanh gdm 2 phan chinh:
1 - Ghi tén, ky hiéu, s& hiéu TSCP stra chira.

Noi quan Iy st dung TSCD va ghi ré thoi gian bat dau sira chita va hoan thanh viéc
stra chira TSCD.



2 - Cac b0 phén stra chira.
Cot A: Ghi rd tén cla bd phan can phai slra chita cGia TSCD.

Cét B: Ghi ndi dung (Mrc dd) clia cong viéc stra chira nhu: Thay thé mdi hodc slra
chira, tan trang lai v.v...

Cot 1: Ghi gid du todn (Gid ké hoach) (D&i vai trwdng hop don vi tu lam) hodc gia
hop déng hai bén d3a thod thuan (Pdi vdi trwdng hop thué ngoai) cta tirng bd phan can
stra chita.

Cot 2: Ghi s6 chi phi thye té d3 chi cho tirtng bd phan stra chira (Péi vdi trudng hop
don vi ty stra chira).

Da&i vdi trwdng hop thué ngoai sra chira thi chi ghi vao cot nay khi cé sy thay doi
vé gia ca (So vdi gid ghi theo hop déng) phat sinh trong qua trinh sira chita dwoc bén cé
TSCD stra chira chdp nhan thanh toan.

Cét 3: Ghi rd k&t qua kiém tra cua tirng bd phan sau khi d3 stra chira xong.

- K&t luan: Ghi y kién nhan xét téng thé vé viéc stra chita Ién TSCD cla Hoi dong
giao nhan.

Bién ban giao nhan TSCD stra chita I&n hoan thanh |ap thanh 2 ban, dai dién don
vi hai bén giao, nhan cung ky va mai bén gitt mot ban, sau d6 chuyén cho k& toan trudng
cla don vi cé TSCD slra chita, soat xét xong lwu tai phong ké toan.

BIEN BAN DANH GIA LAI TAI SAN €O PINH

(MGu sé 04 - TSCP)

1. Muc dich: Xac nhan viéc dénh gid lai TSCD va lam can c& dé ghi s6 ké toan va
cac tai liéu lién quan dén s chénh léch (tdng, giam) do danh gid lai TSCD.

2. Phuwong phap va trach nhiém ghi

GAc trén bén trai cla Bién ban danh gid lai TSCD ghi rd tén don vi (hodc dong dau
don vi), bd phan sir dung. Khi cé quyét dinh danh gia lai TSCD, don vi phai thanh [ap Hoi
déng danh gid TSCD.



Cot A, B, C, D: Ghi s& thr ty, tén, ky ma hiéu, qui cach (cap hang) sé hiéu va sd thé
chia TSCD.

Cét 1, 2, 3: Ghi nguyén gia, gia tri hao mon va gia tri con lai cha TSCD trén sb k&
toan tai thoi diém déanh gia.

Cot 4: Ghi gia tri con lai cha TSCD sau khi danh gia lai. Truong hop danh gia lai ca
gia tri hao mon thi ¢dt ndy duoc chia thanh 3 cot twong (ng cot 1,2,3 dé ghi.

Cét 5,6: Ghi s6 chénh |&ch giira gid danh gid so v&i gia tri dang ghi trén s6 ké toan
trong trudng hop kiém ké danh gid lai ca nguyén gia, gia tri hao mon va gid trj con lai thi
cdc cot nay duoc chia ra 3 cot tuwong ng dé 13y s liéu ghi s6 ké todn.

Sau khi danh gid xong, Hoi déng cé trach nhiém |ap bién ban ghi day da cac noi
dung va cac thanh vién trong Hoi déng ky, ghi rd ho tén vao Bién ban danh gia lai TSCD.

Bién ban danh gia lai TSCD dwoc 1ap thanh 2 ban, 1 ban lvu tai phong ké toan dé
ghi s6 ké todn va 1 ban lwu cung véi ho so k§ thuat cda TSCD.

BIEN BAN KIEM KE TAI SAN CO BINH

(M3u s6 05 - TSCP)

1. Muc dich: Bién ban kiém ké tai san c6 dinh nham xac nhan sd lwong, gia tri tai
san cd dinh hién cd, thira thiu so vdi s6 ké todn trén co s& d6 ting cudng quan ly tai sdn
cd dinh va lam co s& quy trach nhiém vat chat, ghi s6 k& todn sé chénh Iéch.

2. Phwong phap va trach nhiém ghi

Goc trén bén trai ctia Bién ban Kiém ké TSCD ghi rd tén don vi (hodc déng dau don
vi), bd phan st dung. Viéc kiém ké tai san ¢ dinh duoc thyc hién theo quy dinh cla phap
luat va theo yéu cau cha don vi. Khi ti€n hanh kiém ké phai |ap Ban kiém k&, trong d6 ké
toan theo ddi tai san ¢6 dinh la thanh vién.

Bién ban kiém ké TSCP 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 sdn cé
dinh.



Dong “Theo s6 k& todn” cdn clr vao s6 ké& todn TSCD phai ghi ca 3 chi tiéu: S6 luvong,
nguyén gia, gia tri con lai vao cot 1,2,3.

Dong “Theo kiém k&” cin clr vao két qud kiém ké thuc t& dé ghi theo tirng doi
tuwong TSCH, phai ghi ca 3 chi tiéu: s6 lvgng, nguyén gia, gia tri con lai vao cét 4,5,6.

Dong “Chénh léch” ghi sé chénh léch thira hodc thiéu theo 3 chi tiéu: S6 luvong,
nguyén gia, gia tri con lai vao cot 7,8,9.

Trén Bién ban kiém ké TSCD can phai xac dinh va ghi rd nguyén nhan gay ra thira
hodc thi€éu TSCP, cd y ki€n nhan xét va kién nghj cdia Ban kiém ké. Bién ban kiém ké TSCH
phai cé chit ky (ghi rd ho tén) cha Trudng ban kiém ké, chit ky soat xét cla k& todn trudng
va gidm ddéc doanh nghiép duyét. Moi khodn chénh |éch vé TSCP cta don vi déu phai bdo
cdo giam déc doanh nghiép xem xét.

BANG TiNH VA PHAN BO KHAU HAO TSCP
(MAau s6 06 - TSCD)

1. Muc dich: Dung dé phan 4dnh s6 khau hao TSCD phai trich va phan bé sé khau hao
dd cho céc doi twgng st dung TSCD hang thang.

2. Két cau va ndi dung chi yéu

Bang tinh va phan b kh&u hao TSCD cé céc cdt doc phan dnh s6 kh&u hao phai tinh
cho tirng déi twgng st dung TSCD (nhw cho bd phan san xuat - TK 623, 627, cho bé phan
ban hang - TK 641, cho bd phan quan ly - TK 642...) va cidc hang ngang phan anh sé khau
hao tinh trong thang trudc, sé khau hao tang, gidm va s6 khau hao phai tinh trong thang
nay.

Co sd lap:

+ Dong khdu hao d3 tinh thang trudc 1y tir bang tinh va phan b6 khau hao TSCH
thang trudc.

+ Cac dong s6 khiu hao TSCD tang, giam thang nay duoc phan anh chi tiét cho tirng
TSCPD ¢6 lién quan dén s6 tang, gidm khau hao TSCD theo ché d6 quy dinh hién hanh vé
khau hao TSCD.

Dong s6 khau hao phai tinh thang nay duoc tinh bang (=) S8 khau hao tinh thang
trudc cong (+) V&i s6 khau hao tdng, trir (-) S6 khau hao giam trong thang.



S8 khau hao phai trich thang nay trén Bang phan b6 khau hao TSCP dwoc sir dung
dé ghi vao cac Bang k&, Nhat ky - Chirng tir va so ké todn cd lién quan (codt ghi Co TK 214),
dong thoi duwoc st dung dé tinh gid thanh thyc té€ san pham, dich vu hoan thanh.



