Chuyªn ®Ò 9

Tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n vµ vai trß, 

nhiÖm vô cña kÕ to¸n tr­ëng doanh nghiÖp 


Ch­¬ng 1

tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n
I. Kh¸i niÖm, néi dung, ý nghÜa, nguyªn t¾c cña viÖc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n trong doanh nghiÖp 

1. Kh¸i niÖm ®¬n vÞ kÕ to¸n
§¬n vÞ kÕ to¸n lµ ®¬n vÞ (bao gåm: Tæng c«ng ty, c«ng ty, doanh nghiÖp vµ xÝ nghiÖp, chi nh¸nh,…) cã thùc hiÖn c«ng viÖc kÕ to¸n nh­ lËp vµ xö lý chøng tõ kÕ to¸n, më tµi kho¶n, ghi sæ kÕ to¸n, lËp b¸o c¸o tµi chÝnh, ph¶i b¶o qu¶n, l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n vµ thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh kh¸c vÒ kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

2. Kh¸i niÖm tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n

Tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n lµ tæ chøc viÖc thùc hiÖn c¸c chuÈn mùc vµ chÕ ®é kÕ to¸n ®Ó ph¶n ¸nh t×nh h×nh tµi chÝnh vµ kÕt qu¶ ho¹t ®éng s¶n xuÊt, kinh doanh, tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é kiÓm tra kÕ to¸n, chÕ ®é b¶o qu¶n, l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n, cung cÊp th«ng tin tµi liÖu kÕ to¸n vµ c¸c nhiÖm vô kh¸c cña kÕ to¸n.

3. Néi dung tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n

Tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n bao gåm nh÷ng néi dung chñ yÕu sau ®©y:

- Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é chøng tõ kÕ to¸n;

- Tæ chøc vËn dông hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n ë doanh nghiÖp;

- Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é sæ kÐ to¸n ë doanh nghiÖp;

- Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é b¸o c¸o tµi chÝnh vµ b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ;

- Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é kiÓm tra kÕ to¸n;

- Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é kiÓm kª tµi s¶n;

- Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é b¶o qu¶n, l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n;

- Tæ chøc c«ng viÖc kÕ to¸n trong tr­êng hîp ®¬n vÞ kÕ to¸n chia, t¸c, hîp nhÊt, s¸p nhËp, chuyÓn ®æi h×nh thøc ë h÷u, gi¶i thÓ, chÊm døt ho¹t ®éng, ph¸ s¶n.

4. ý nghÜa cña viÖc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n
KÕ to¸n lµ viÖc thu thËp, xö lý, kiÓm tra, ph©n tÝch vµ cung cÊp th«ng tin kinh tÕ, tµi chÝnh d­íi h×nh thøc gi¸ trÞ, hiÖn vËt vµ thêi gian lao ®éng. KÕ to¸n lµ mét trong nh÷ng c«ng cô qu¶n lý kinh tÕ nh»m ph¶n ¸nh vµ gi¸m ®èc toµn diÖn c¸c mÆt ho¹t kinh tÕ tµi chÝnh ë doanh nghiÖp. rong kÕ to¸n, mäi nghiÖp vô kinh tÕ ®Òu ®­îc ghi chÐp ®Çy ®ñ, liªn tôc, cã hÖ thèng trªn c¬ së c¸c chøng tõ hîp lÖ. ChÝnh ®iÒu nµy ®· lµm t¨ng ý nghÜa kiÓm tra, gi¸m s¸t cña kÕ to¸n.

NhiÖm vô cña kÕ to¸n lµ thu thËp, xö lý th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n theo ®èi t­îng vµ néi dung c«ng viÖc kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña chuÈn mùc vµ chÕ ®é kÕ to¸n; kiÓm tra, gi¸m s¸t c¸c kho¶n thu, chi tµi chÝnh, c¸c nghÜa vô thu, nép, thanh to¸n, nî kiÓm tra viÖc qu¶n lý, sö dông tµi s¶n vµ nguån h×nh thµnh tµi s¶n, ph¸t triÓn vµ ng¨n ngõa c¸c hµnh vi vi ph¹m ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n; ph©n tÝch th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n gióp ®¬n vÞ, ng­êi qu¶n lý ®iÒu hµnh ®¬n vÞ, cung cÊp th«ng tin sè liÖu kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

Do vËy, viÖc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n kha häc vµ hîp lý t¹i doanh nghiÖp gióp cho viÖc cung cÊp th«ng tin kÕ to¸n kÞp thêi, ®Çy ®ñ, ph¶n ¸nh kÞp thêi t×nh h×nh biÕn ®éng cña tµi s¶n, doanh thu, chi phÝ, kÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh, qua ®ã lµm gi¶m bít khèi l­îng c«ng t¸c kÕ to¸n trïng l¾p, tiÕt kiÖm chi phÝ, ®ång thêi gióp cho viÖc kiÓm kª, kiÓm so¸t tµi s¶n, nguån vèn, ho¹t ®éng kinh tÕ, ®o l­êng vµ ®¸nh gi¸ hiÖu qu¶ kinh tÕ, x¸c ®Þnh lîi Ých cña Nhµ n­íc, cña c¸c chñ thÓ trong nÒn kinh tÕ thÞ tr­êng…

Tãm l¹i, viÖc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n khoa häc vµ hîp lý t¹i doanh nghiÖp gióp cho viÖc cung cÊp th«ng tin kÕ to¸n kÞp thêi, ®Çy ®ñ, ph¶n ¸nh kÞp thêi t×nh h×nh biÕn ®éng cña tµi s¶n, doanh thu, chi phÝ, kÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh, qua ®ã lµm gi¶m bít khèi l­îng c«ng t¸c kÕ to¸n trïng l¾p, tiÕt kiÖm chi phÝ, ®ång thêi gÝp cho viÖc kiÓm kª, kiÓm so¸t tµi s¶n, nguån vèn, ho¹t ®éng kinh tÕ, ®o l­êng vµ ®¸nh gi¸ hiÖu qu¶ kinh tÕ, x¸c ®Þnh lîi Ých cña Nhµ n­íc, cña c¸c chñ thÓ trong nÒn kinh tÕ thÞ tr­êng…

Tãm l¹i, viÖc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n khoa häc vµ hîp lý t¹i doanh nghiÖp kh«ng nh÷ng ®¶m b¶o cho viÖc thu nhËn, hÖ thèng hãa th«ng tin kÕ to¸n ®Çy ®ñ, kÞp thêi, ®¸ng tin cËy phôc vô cho c«ng t¸c qu¶n lý kinh tÕ, tµi chÝnh mµ cßn gióp doanh nghiÖp qu¶n lý chÆt chÏ tµi s¶n cña doanh nghiÖp, ng¨n ngõa nh÷ng hµnh vi lµm tæn h¹i ®Õn tµi s¶n cña doanh nghiÖp.

5. Nguyªn t¾c cña viÖc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n

- §¶m b¶o thu nhËn vµ hÖ thèng hãa th«ng tin vÒ toµn bé ho¹t ®éng kinh tÕ - tµi chÝnh ë doanh nghiÖp nh»m cung cÊp th«ng tin kÕ to¸n ®¸ng tin cËy phôc vô cho c«ng t¸c qu¶n lý kinh tÕ - tµi chÝnh cña nhµ n­íc vµ qu¶n trÞ kinh doanh cña doanh nghiÖp;

- Phï hîp víi quy m« vµ ®Æc ®iÓm tæ chøc s¶n xuÊt, kinh doanh, ®Æc ®iÓm tæ chøc qu¶n lý cña doanh nghiÖp;

- Phï hîp víi tr×nh ®é, kh¶ n¨ng cña ®éi ngò c¸n bé kÕ to¸n cña doanh nghiÖp vµ kh¶ n¨ng trang bÞ c¸c ph­¬ng tiÖn kü thuËt tÝnh to¸n, ghi chÐp cña doanh nghiÖp;

- Phï hîp víi chuÈn mùc kÕ to¸n vµ chÕ ®é kÕ to¸n hiÖn hµnh.

II. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é chøng tõ kÕ to¸n
1. Tæ chøc thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh ph¸p luËt vÒ chøng kho¸n

Khi tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®­îc chøng tõ kÕ to¸n, doanh nghiÖp ph¶i tu©n thñ c¸c nguyªn t¾c vÒ lËp vµ ph¶n ¸nh c¸c nghiÖp vô kinh tÕ tµi chÝnh trªn chøng tõ kÕ to¸n; kiÓm tra chøng tõ kÕ to¸n; ghi sæ vµ l­u tr÷, b¶o qu¶n chøng tõ kÕ to¸n; xö lý vi ph¹m ®· ®­îc quy ®Þnh trong LuËt KÕ to¸n vµ quy ®Þnh vÒ chøng tõ kÕ to¸n trong ChÕ ®é kÕ to¸n doanh nghiÖp ViÖt Nam, cô thÓ:

1.1. Tæ chøc viÖc lËp, ký chøng tõ kÕ to¸n

MÉu chøng tõ kÕ to¸n bao gåm mÉu chøng tõ kÕ to¸n b¾t buéc vµ mÉu chøng tõ kÕ to¸n h­íng dÉn. MÉu chøng tõ kÕ to¸n b¾t buéc gåm nh÷ng mÉu chøng tõ kÕ to¸n do c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn quy ®Þnh néi dung, kÕt cÊu c¶u mÉu mµ doanh nghiÖp ph¶i thùc hiÖn ®óng vÒ biÓu mÉu, néi dung, pp ghi c¸c chØ tiªu vµ ¸p dông thèng nhÊt cho c¸c doanh nghiÖp hoÆc tõng doanh nghiÖp cô thÓ. MÉu chøng tõ kÕ to¸n h­íng dÉn gåm nh÷ng mÉu chøng tõ kÕ to¸n do c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn quy ®Þnh nh­ng doanh nghiÖp cã thÓ söa ch÷a, bæ sung thªm chØ tiªu hoÆc thay ®æi thiÕt kÐ mÉu biÓu cho phï hîp víi viÖc ghi chÐp vµ yªu cÇu qu¶n lý cña ®¬n vÞ nh­ng ph¶i ®¶m b¶o ®Çy ®ñ c¸c néi dung quy ®Þnh cña chøng tõ kÕ to¸n.

C¨n cø danh môc chøng tõ kÕ to¸n quy ®Þnh trong chÕ ®é chøng tõ kÕ to¸n ¸p dông, doanh nghiÖp lùa chän lo¹i chøng tõ phï hîp víi ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ hoÆc dùa vµo c¸c mÉu biÓu cña hÖ thèng chøng tõ ban hµnh cña Bé tµi chÝnh ®Ó cã sù bæ sung, söa ®æi phï hîp víi yªu cÇu qu¶n lý cña ®¬n vÞ. Nh÷ng bæ sung, söa ®æi c¸c mÉu chøng tõ doanh nghiÖp ph¶i t«n träng c¸c néi dung kinh tÕ cÇn ph¶n ¸nh trªn chøng tõ, ch÷ ký ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm phª duyÖt vµ nh÷ng ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm vËt chÊt liªn quan ®Õn néi dung nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh.

1.3. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é hãa ®¬n b¸n hµng

Doanh nghiÖp khi b¸n hµng hãa hoÆc cung cÊp dÞch vô ph¶i lËp hãa ®¬n b¸n hµng giao cho kh¸ch hµng. Doanh nghiÖp cã thÓ sö dông hãa ®¬n b¸n hµng, khi b¸n lÎ hµng hãa hoÆc cung cÊp dÞch vô mét lÇn cã gi¸ trÞ d­íi møc quy ®Þnh cña Bé Tµi chÝnh th× kh«ng b¾t buéc ph¶i lËp hãa ®¬n b¸n hµng, trõ khi ng­êi mua hµng yªu cÇu giao hãa ®¬n th× ng­êi b¸n hµng ph¶i lËp vµ giao hãa ®¬n theo ®óng quy ®Þnh. Hµng hãa b¸n lÎ hoÆc cung cÊp dÞch vô mét lÇn cã gi¸ trÞ d­íi møc quy ®Þnh tuy kh«ng b¾t buéc ph¶i lËp hãa ®¬n nh­ng vÉn ph¶i lËp b¶ng kª b¸n lÎ hµng hãa, dÞch vô hoÆc cã thÓ lËp hãa ®¬n b¸n hµng theo quy ®Þnh ®Ó lµm chøng tõ kÕ to¸n. Tr­êng hîp lËp b¶ng kª b¸n lÎ hµng hãa, dÞch vô th× cuèi mçi ngµy ph¶i c¨n cø vµo sè liÖu tæng hîp cña b¶ng kª ®Ó lËp hãa ®¬n b¸n hµng trong ngµy theo quy ®Þnh.

Doanh nghiÖp khi mua s¶n phÈm, hµng hãa hoÆc ®­îc cung cÊp dÞch vô cã quyÒn yªu cÇu ng­êi b¸n, ng­êi cung cÊp dÞch vô lËp vµ giao liªn 2 hãa ®¬n b¸n hµng cho m×nh ®Ó sö dông vµ l­u tr÷ theo quy ®Þnh, ®ång thêi cã tr¸ch nhiÖm kiÓm tra néi dung c¸c chØ tiªu ghi trªn hãa ®¬n vµ tõ chèi kh«ng nhËn hãa ®¬n ghi sai c¸c chØ tiªu, ghi chªnh lÖch gi¸ trÞ víi liªn hãa ®¬n l­u cña bªn b¸n.

Doanh nghiÖp tù in hãa ®¬n b¸n hµng ph¶i ®­îc Bé Tµi chÝnh chÊp thuËn b»ng v¨n b¶n tr­íc khi thùc hiÖn. Doanh nghiÖp ®­îc in hãa ®¬n ph¶i cã hîp ®ång in hãa ®¬n víi tæ chøc nhËn in, trong ®ã ghi râ sè l­îng, ký hiÖu, sè thø tù hãa ®¬n. Sau mçi lÇn in hãa ®¬n hoÆc kÕt thóc hîp ®ång in ph¶i thùc hiÖn thanh lý hîp ®ång in.

Doanh nghiÖp ph¶i sö dông hãa ®¬n b¸n hµng theo quy ®Þnh; kh«ng ®­îc mua, b¸n, trao ®æi, cho hãa ®¬n hoÆc sö dông hãa ®¬n cña tæ chøc, c¸ nh©n kh¸c, kh«ng ®­îc sö dông hãa ®¬n ®Ó kª khai trèn lËu thuÕ; ph¶i më ræ theo dâi, cã néi quy qu¶n lý, ph­¬ng tiÖn b¶o qu¶n vµ l­u gi÷ hãa ®¬n theo ®óng quy ®Þnh cña ph¸p luËt; kh«ng ®­îc ®Ó h­ háng, mÊt hãa ®¬n. Tr­êng hîp hãa ®¬n bÞ h­ háng hoÆc bÞ mÊt ph¶i th«ng b¸o b»ng v¨n b¶n víi c¬ quan thuÕ cïng cÊp.

1.4. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é chøng tõ ®iÖn tö

Chøng tõ ®iÖn tö ph¶i cã ®ñ c¸c néi dung quy ®Þnh cho chøng tõ kÕ to¸n vµ ph¶i ®­îc m· hãa b¶o ®¶m an toµn d÷ liÖu ®iÖn tö trong qu¸ tr×nh xö lý, truyÒn tin vµ l­u tr÷. Chøng tõ ®iÖn tö dïng trong kÕ to¸n ®­îc chøa trong c¸c vËt mang tin nh­: B¨ng tõ, ®Üa tõ, c¸c lo¹i thÎ thanh to¸n, m¹ng truyÒn in.

Chøng tõ ®iÖn tö ph¶i ®¶m b¶o ®­îc tÝnh b¶o mËt vµ b¶o toµn d÷ liÖu, th«ng tin trong qu¸ tr×nh sö dông vµ l­u tr÷, ph¶i cã biÖn ph¸p qu¶n lý, kiÓm tra chèng c¸c h×nh thøc lîi dông khai th¸c, th©m nhËp, sao chÐp, ®¸nh c¾p hoÆc sö dông chøng tõ ®iÖn tö kh«ng ®óng quy ®Þnh. Chøng tõ ®iÖn tö khi b¶o qu¶n, ®­îc qu¶n lý nh­ tµi liÖu kÕ to¸n ë d¹ng nguyªn b¶n mµ nã ®­îc t¹o ra, göi ®i hoÆc nhËn nh­ng ph¶i cã ®ñ thiÕt bÞ phï hîp ®Ó sö dông khi cÇn thiÕt.

2. Tæ chøc thu nhËn th«ng tin kÕ to¸n ph¶n ¸nh trong chøng tõ kÕ to¸n

Th«ng tin kÕ to¸n lµ nh÷ng th«ng tin vÒ sù vËn ®éng cña ®èi t­îng kÕ to¸n.§Ó thu nhËn ®­îc ®Çy ®ñ, kpj thêi néi dung th«ng tin kÕ to¸n ph¸t sinh ë doanh nghiÖp, kÐ to¸n tr­ëng cÇn x¸c ®Þnh râ viÖc sö dông c¸c mÉu chøng tõ kÕ to¸n thÝch hîp ®èi víi tõng lo¹i nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh ph¸t sinh ë tÊt c¶ c¸c bé phËn trong doanh nghiÖp, x¸c ®Þnh râ nh÷ng ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm ®Õn viÖc ghi nhËn hoÆc trùc tiÕp liªn quan ®Õn viÖc ghi nhËn néi dung th«ng tin ph¶n ¸nh trong chøng tõ kÕ to¸n.

Th«ng tin, sè liÖu trªn chøng tõ kÕ to¸n lµ c¨n cø ®Ó ghi sæ kÕ to¸n. TÝnh trung thùc cña th«ng tin ph¶n ¸nh trong chøng tõ kÕ to¸n quyÕt ®Þnh tÝnh trung thùc cña sè liÖu kÕ to¸n, v× vËy tæ chøc tèt viÖc thu nhËn th«ng tin vÒ c¸c nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh ph¸t sinh ph¶n ¸nh vµo chøng tõ kÕ to¸n cã ý nghÜa quyÕt ®Þnh ®èi víi chÊt l­îng c«ng t¸c kÕ to¸n t¹i doanh nghiÖp.

3. Tæ chøc kiÓm tra vµ xö lý chøng tõ kÕ to¸n

Chøng tõ kÕ to¸n tr­íc khi ghi sæ ph¶i ®­îc kiÓm tra chÆt chÏ nh»m ®¶m b¶o tÝnh trung thùc, tÝnh hîp ph¸p vµ hîp lý cña nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh ph¶n ¸nh trong chøng tõ, chØnh lý nh÷ng sai sãt (nÕu cã) trong chøng tõ nh»m ®¶m b¶o ghi nhËn ®Çy ®ñ c¸c yÕu tè cÇn thiÕt cña chøng tõ vµ tiÕn hµnh c¸c c«ng viÖc cÇn thiÕt ®Ó ghi sæ kÕ to¸n. KiÓm tra chøng tõ kÕ to¸n cã ý nghÜa quyÕt ®Þnh ®èi víi chÊt l­îng cña c«ng t¸c kÕ to¸n v× vËy cÇn ph¶i thùc hiÖn nghiªm tóc viÖc kiÓm tra chøng tõ kÕ to¸n tr­íc khi tiÕn hµnh ghi sæ kÕ to¸n.

Néi dung kiÓm tra chøng tõ kÕ to¸n, bao gåm:

- KiÓm tra tÝnh trung thùc vµ chÝnh x¸c cña nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh ph¶n ¸nh trong chøng tõ kÕ to¸n nh»m ®¶m b¶o tÝnh trung thùc vµ chÝnh x¸c cña th«ng tin kÕ to¸n;

- KiÓm tra tÝnh hîp ph¸p cña nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh ph¶n ¸nh trong chøng tõ nh»m ®¶m b¶o kh«ng vi ph¹m c¸c chÕ ®é chÝnh;

- KiÓm tra tÝnh hîp lý cña nghiÖp vô kinh tÕ tµi chÝnh ph¶n ¸nh trong chøng tõ vµ c¸c yÕu tè kh¸c cña chøng tõ.

Sau khi kiÓm tra chøng tõ kÕ to¸n b¶o ®¶m c¸c yªu cÇu nãi trªn mãi dïng chøng tõ ®Ó ghi sæ kÕ to¸n nh­: L¹p b¶ng tæng hîp chøng tõ gèc cïng lo¹i, lËp b¶ng tÝnh to¸n ph©n bæ chi phÝ (nÕu cÇn), lËp ®Þnh kho¶n kÕ to¸n,...

4. Tæ chøc lu©n chuyÓn chøng tõ kÕ to¸n

Chøng tõ kÕ to¸n ph¶n ¸nh nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh ph¸t sinh ®Õn khi ghi sæ kÐ to¸n vµ b¶o qu¶n, l­u tr÷ cã liªn quan ®Õn nhiÒu ng­êi ë c¸c bé phËn chøc n¨ng trong doanh nghiÖp vµ liªn quan ®Õn nhiÒu bé phËn kÕ to¸n kh¸c nhau trong phßng kÕ to¸n, v× vËy kÕ to¸n tr­ëng cÇn ph¶i x©y dùng c¸c quy tr×nh lu©n chuyÓn chøng tõ cho tõng lo¹i nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh ph¸t sinh ®Ó ®¶m b¶o cho c¸c bé phËn qu¶n lý, c¸c bé phËn kÕ to¸n cã liªn quan thÓ hiÖn viÖc kiÓm tra néi dung nghiÖp vµ kinh tÕ - tµi chÝnh ph¶n ¸nh trong chøng tõ vµ thùc hiÖn viÖc ghi chÐp h¹ch to¸n ®­îc kÞp thêi, ®¶m b¶o cung cÊp th«ng tin kÞp thêi phôc vô l·nh ®¹o vµ qu¶n lý ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh ë doanh nghiÖp.

III. Tæ chøc vËn dông hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n ë doanh nghiÖp 
1. Lùa chän ¸p dông hÖ tèng tµi kho¶n kÕ to¸n

Doanh nghiÖp ph¶i tu©n thñ c¸c quy ®Þnh vÒ hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n, kÓ c¶ m· sè vµ tªn gäi, néi dung, kÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n cña tõng tµi kho¶n kÕ to¸n.

Dùa vµo hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n do Bé Tµi chÝnh ban hµnh, doanh nghiÖp c¨n cø vµo chøc n¨ng, nhiÖm vô vµ tÝnh chÊt ho¹t ®éng cña doanh nghiÖp m×nh còng nh­ ®Æc ®iÓm s¶n xuÊt kinh doanh vµ yªu cÇu qu¶n lý ®Ó nghiªn cøu, lùa chän c¸c tµi kho¶n kÕ to¸n phï hîp, cÇn thiÕt ®Ó h×nh thµnh mét hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n cho ®¬n vÞ m×nh.

2. Cô thÓ hãa hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n

§Ó ®¸p øng yªu cÇu qu¶n lý cña ®¬n vÞ, doanh nghiÖp ®­îc cô thÓ hãa, bæ sung thªm Tµi kho¶n cÊp 3, cÊp 4, … nh­ng ph¶i phï hîp víi néi dung, kÕt cÊu vµ ph­¬ng ph¸p h¹ch to¸n cña tµi kho¶n cÊp trªn t­¬ng øng.

Doanh nghiÖp ®­îc ®Ò nghÞ bæ sung Tµi kho¶n cÊp 1 hoÆc cÊp 2 ®èi víi c¸c tµi kho¶n trong hÖ tèng tµi kho¶n kÕ to¸n doanh nghiÖp ch­a cã ®Ó ph¶n ¸nh néi dung kinh tÕ riªng cã ph¸t sinh cña doanh nghiÖp vµ chØ ®­îc thùc hiÖn sau khi ®­îc Bé Tµi chÝnh chÊp thuËn b»ng v¨n b¶n.

ViÖc cô thÓ hãa hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n chi tiÕt ph¶i ®¶m b¶o ph¶n ¸nh, hÖ thèng hãa ®Çy ®ñ, cô thÓ mäi néi dung ®èi t­îng h¹ch to¸n, mäi nghiÖp vô kinh tÕ tµi chÝnh ph¸t sinh trong doanh nghiÖp, phï hîp víi nh÷ng quy ®Þnh thèng nhÊt cña nhµ n­íc vµ c¸c v¨n b¶n h­íng dÉn thùc hiÖn c¶u c¸c c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn, phï hîp víi ®Æc ®iÓm tÝnh chÊt s¶n xuÊt kinh doanh, ®¸p øng yªu cÇu qu¶n lý kinh tÕ cña doanh nghiÖp, ®¸p øng yªu cÇu xö lý th«ng tin trªn m¸y vi tÝnh vµ tháa m·n nhu cÇu th«ng tin cho c¸c ®èi t­îng sö dông.

IV. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é sæ kÕ to¸n
1. Tæ chøc thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh ph¸p luËt vÒ sæ kÕ to¸n

Doanh nghiÖp ph¶i tu©n thñ c¸c quy ®Þnh chung vÒ sæ kÕ to¸n ®­îc quy ®Þnh t¹i LuËt KÕ to¸n vÒ më sæ kÕ to¸n, söa ch÷a sai sãt, khãa sæ kÕ to¸n, l­u tr÷, b¶o qu¶n sæ kÕ to¸n, xö lý vi ph¹m.

Sæ kÕ to¸n dïng ®Ó ghi chÐp, hÖ thèng vµ l­u gi÷ toµn bé c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ®· ph¸t sinh cã liªn quan ®Õn doanh nghiÖp. Sæ kÕ to¸n ph¶i ghi râ tªn doanh nghiÖp; tªn sæ; ngµy, th¸ng, n¨m lËp sæ; ngµy, th¸ng, n¨m khãa sæ, ch÷ ký cña ng­êi lËp sæ, kÕ to¸n tr­ëng vµ ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña doanh nghiÖp; sè trang; ®ãng dÊu gi¸p l¹i. Sæ kÕ to¸n ph¶i cã c¸c néi dung chñ yÕu sau ®©y: Ngµy, th¸ng ghi sæ, sè hiÖu vµ ngµy, th¸ng cña chøng tõ kÕ to¸n dïng lµm c¨n cø ghi sæ; Tãm t¾t néi dung cña nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh; Sè tiÒn cña nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh ghi vµo c¸c tµi kho¶n kÕ to¸n; Sè d­ ®Çu kú, sè tiÒn ph¸t sinh trong kú, sè d­ cuèi kú.
1.1. Tæ chøc viÖc më sæ, ghi sæ, khãa sæ kÕ to¸n

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

Doanh nghiÖp ph¶i c¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n ®Ó ghi sæ kÕ to¸n. Sæ kÕ to¸n ph¶i ghi kÞp thêi, râ rµng, ®Çy ®ñ theo c¸c néi dung cña sæ. Th«ng tin, sè liÖu ghi sæ kÕ to¸n ph¶i chÝnh x¸c, trung thùc, ®óng víi néi dung cña chøng tõ kÕ to¸n. ViÖc ghi sæ kÕ to¸n ph¶i theo tr×nh tù thêi gian ph¸t sinh cña nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh. Th«ng tin, sè liÖu ghi trªn sæ kÕ to¸n cña n¨m sau ph¶i kÕ tiÕp th«ng tin, sè liÖu ghi trªn sæ kÕ to¸n cña n¨m tr­íc liÒn kÒ. Sæ kÕ to¸n ph¶i ghi liªn tôc tõ khi më sæ ®Õn khi khãa sæ. Th«ng tin, sè liÖu trªn sæ kÕ to¸n ph¶i ®­îc ghi b»ng bót mùc, kh«ng ghi xen thªm vµo phÝa trªn hoÆc phÝa d­íi, kh«ng ghi chång lªn nhau, kh«ng ghi c¸ch dßng; tr­êng hîp ghi kh«ng hÕt trang sæ ph¶i g¹ch chÐo phÇn kh«ng ghi; khi ghi hÕt trang ph¶i céng sè liÖu tæng céng cña trang vµ chuyÓn sè liÖu tæng céng sang trang kÕ tiÕp.

Doanh nghiÖp ph¶i khãa sæ kÕ to¸n vµo cuèi kú kÕ to¸n tr­íc khi lËp b¸o c¸o tµi chÝnh vµ c¸c tr­êng hîp khãa sæ kÕ to¸n kh¸c theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

Tr­êng hîp doanh nghiÖp ghi sæ kÕ to¸n b»ng m¸y vi tÝnh th× ph¶i thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh vÒ sæ kÕ to¸n t¹i LuËt KÕ to¸n vµ ChÕ ®é sæ kÕ to¸n hiÖn hµnh. Sau khi khãa sæ kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh ph¶i in sæ kÕ to¸n ra giÊy vµ ®ãng thµnh quyÓn riªng cho tõng kú kÕ to¸n n¨m.

1.2. Tæ chøc viÖc söa ch÷a sæ kÕ to¸n

Khi ph¸t hiÖn sæ kÕ to¸n ghi b»ng tay cã sai sãt th× kh«ng ®­îc tÈy xãa lµm mÊt dÊu vÕt th«ng tin, sè liÖu ghi sai ph¶i söa ch÷a theo mét trong ba ph­¬ng ph¸p sau: Ghi c¶i chÝnh b»ng c¸ch g¹ch mét ®­êng th¼ng vµo chç sai vµ ghi sè hoÆc ch÷ ®óng ë phÝa trªn vµ ph¶i cã ch÷ ký cña kÕ to¸n tr­ëng bªn c¹nh; Ghi sè ©m b»ng c¸ch ghi l¹i sè sai b»ng mùc ®á hoÆc ghi l¹i sè sai trong dÊu ngoÆc ®¬n, sau ®ã ghi l¹i sè ®óng vµ ph¶i cã ch÷ ký cña kÕ to¸n tr­ëng bªn c¹nh; Ghi bæ sung b»ng c¸ch lËp "Chøng tõ ghi sæ bæ sung" vµ ghi thªm sè chªnh lÖch thiÕu cho ®ñ.

Tr­êng hîp ph¸t hiÖn sæ kÕ to¸n cã sai sãt tr­íc khi b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m ®­îc nép cho c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn th× ph¶i söa ch÷a trªn sæ kÕ to¸n cña n¨m ®ã.

Tr­êng hîp ph¸t hiÖn sæ kÕ to¸n cã sai sãt khi b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m ®· nép cho c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn th× ph¶i söa ch÷a trªn sæ kÕ to¸n cña n¨m ®· ph¸t hiÖn sai sãt vµ ghi chó vµo dßng cuèi cña sæ kÕ to¸n n¨m cã sai sãt.

Söa ch÷a sæ kÕ to¸n trong tr­êng hîp ghi sæ b»ng m¸y vi tÝnh

Tr­êng hîp ph¸t hiÖn sai sãt tr­íc khi b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m ®­îc nép cho c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn th× ph¶i söa ch÷a trùc tiÕp vµo sæ kÕ to¸n cña n¨m ®ã trªn m¸y vi tÝnh. tr­êng hîp ph¸t hiÖn sai sãt sau khi b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m ®· nép cho c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn th× ph¶i söa ch÷a trùc tiÕp vµo sæ kÕ to¸n cña n¨m ®· ph¸t hiÖn sai sãt trªn m¸y vi tÝnh vµ ghi chó vµo dßng cuèi cña sæ kÕ to¸n n¨m cã sai sãt;

Söa ch÷a sæ kÕ to¸n trong tr­êng hîp ghi sæ b»ng m¸y vi tÝnh ®­îc thùc hiÖn theo pp ghi sè ©m hoÆc ghi bæ sung nh­ ®èi víi sæ kÕ to¸n b»ng tay.

2. Lùa chän h×nh thøc kÕ to¸n vµ hÖ thèng sæ kÕ to¸n ¸p dông

H×nh thøc kÕ to¸n lµ c¸c mÉu sè kÕ to¸n, tr×nh tù, ph­¬ng ph¸p ghi sæ vµ mèi liªn quan gi÷a c¸c sæ kÕ to¸n. Thùc chÊt h×nh thøc kÕ to¸n lµ h×nh thøc tæ chøc hÖ thèng sæ kÕ to¸n bao gåm sè l­îng c¸c lo¹i sæ kÐ to¸n chi tiÕt, sæ kÕ to¸n tæng hîp, kÕt cÊu sæ, mèi quan hÖ vÒ tr×nh tù vµ ph­¬ng ph¸p ghi chÐp, kiÓm tra, ®èi chiÕu gi÷a c¸c sæ kÕ to¸n còng nh­ viÖc tæng hîp sè liÖu ®Ó lËp b¸o c¸o tµi chÝnh.

KÕ to¸n tr­ëng ph¶i c¨n cø vµo ®Æc ®iÓm s¶n xuÊt kinh doanh, c¨n cø vµo quy m« vµ yªu cÇu qu¶n lý cña doanh nghiÖp, c¨n cø vµo tr×nh ®é c¸n bé kÕ to¸n vµ ph­¬ng tiÖn tÝnh to¸n ®Ó lùa chän h×nh thøc kÕ to¸n thÝch hîp ¸p dông cho ®¬n vÞ.

Theo ChÕ ®é kÕ to¸n doanh nghiÖp hiÖn hµnh, cã 5 h×nh thøc kÕ to¸n ®­îc quy ®Þnh: H×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký - Sæ C¸i; H×nh thøc kÕ to¸n Chøng tõ Ghi sæ; H×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký Chung; H×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký - Chøng tõ vµ H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh.

2.1. H×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký - Sæ C¸i

Lµ h×nh thøc kÕ to¸n th­êng ®­îc sö dông t¹i c¸c doanh nghiÖp nhá sö dông Ýt tµi kho¶n kÕ to¸n. 

- §Æc ®iÓm:

+ KÕt hîp ghi sæ kÕ to¸n theo tr×nh tù thêi gian ph¸t sinh víi ph©n lo¹i theo hÖ thèng c¸c nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh ë doanh nghiÖp vµo mét sæ kÕ to¸n tæng hîp lµ NhËt ký - Sæ c¸i.

+ T¸ch rêi viÖc ghi chÐp kÕ to¸n ë Tµi kho¶n cÊp 1 víi viÖc ghi chÐp kÕ to¸n ë c¸c tµi kho¶n chi tiÕt vµ ghi ë hai lo¹i sæ kÕ to¸n kh¸c nhau lµ sæ kÕ to¸n tæng hîp (NhËt ký - Sæ c¸i) vµ sæ kÕ to¸n chi tiÕt.

+ Kh«ng cÇn lËp b¶ng c©n ®èi sæ ph¸t sinh cña c¸c Tµi kho¶n cÊp 1 v× cã thÓ kiÓm tra ®­îc tÝnh chÝnh x¸c cña viÖc ghi chÐp ë c¸c Tµi kho¶n kÕ to¸n cÊp 1 ngay ë dßng tæng céng sè ph¸t sinh trong th¸ng trong th¸ng trong Sæ NhËt ký - Sæ C¸i.

S¬ ®å 9.1: Tr×nh tù ghi chÐp sæ kÕ to¸n theo h×nh thøc kÕ to¸n

NhËt ký - Sæ C¸i



2.2. H×nh thøc kÕ to¸n Chøng tõ ghi sæ

Lµ h×nh thøc kÕ to¸n th­êng ®­îc sö dông ë c¸c doanh nghiÖp cã quy m« lín, sö dông nhiÒu tµi kho¶n kÕ to¸n.

- §Æc ®iÓm:

+ T¸ch rêi viÖc ghi sæ theo tr×nh tù thêi gian víi ph©n lo¹i theo hÖ thèng toµn bé c¸c nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh ph¸t sinh ®Ó ghi vµo hai sæ kÕ to¸n tæng hîp riªng biÖt lµ Sæ §¨ng ký chøng tõ ghi sæ vµ Sæ c¸i. Ghi theo tr×nh tù thêi gian trªn sæ ®¨ng ký chøng tõ ghi sæ, ghi theo néi dung kinh tÕ trªn sæ c¸i.

 C¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n hoÆc b¶ng tæng hîp chøng tõ kÕ to¸n cïng lo¹i lËp Chøng tõ ghi sæ ®Ó lµm c¨n cø ghi sæ kÕ to¸n tæng hîp, cßn viÖc ghi sæ kÕ to¸n chi tiÕt ®­îc c¨n cø c¸c chøng tõ kÕ to¸n, nh­ vËy viÖc ghi chÐp kÕ to¸n tæng hîp vµ ghi chÐp kÕ to¸n chi tiÕt t¸ch rêi nhau.

+ Mçi tµi kho¶n kÕ to¸n cÊp 1 ®­îc ghi ë mét tê sæ riªng nªn cuèi th¸ng ph¶i lËp B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh ®Ó kiÓm tra tÝnh chÝnh x¸c cña viÖc ghi Sæ c¸i.

S¬ ®å 9.2: Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo H×nh thøc kÕ to¸n
Chøng tõ ghi sæ



2.3. H×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung 

Lµ h×nh thøc kÕ to¸n ®­îc sö dông réng r·i ë c¸c doanh nghiÖp cã quy m« lín, ®· sö dông m¸y vi tÝnh vµo c«ng t¸c kÕ to¸n. 

- §Æc ®iÓm c¬ b¶n cña h×nh thøc NhËt ký chung: TÊt c¶ c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh ®Òu ph¶i ®­îc ghi vµo sæ NhËt ký, mµ träng t©m lµ sæ NhËt ký chung, theo tr×nh tù th­ßi gian ph¸t sinh vµ theo néi dung kinh tÕ cña nghiÖp vô ®ã. Sau ®ã lÊy sè liÖu trªn c¸c sæ NhËt ký ®Ó ghi Sæ C¸i theo tõng nghiÖp vô ph¸t sinh.

- H×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung gåm cã c¸c lo¹i sæ chñ yÕu sau: 

+ NhËt ký chung, Sæ NhËt ký ®Æc bÞªt; 

+ Sæ c¸i;

+ C¸c sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt.

S¬ ®å 9.3: Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo H×nh thøc

KÕ to¸n NhËt ký chung

Sæ kÕ to¸n tæng hîp trong h×nh thøc kÕ to¸n nµy lµ sæ NhËt ký chung, c¸c sæ NhËt ký ®Æc biÖt vµ Sæ C¸i.

Hµng ngµy c¨n cø vµo chøng tõ ®· kiÓm tra ®­îc dïng lµm c¨n cø ghi sæ, tr­íc hÕt ghi nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh vµo Sæ NhËt ký chung, sau ®ã c¨n cø sè liÖu ®· ghi trªn Sæ NhËt ký chung ®Ó ghi vµo Sæ C¸i theo c¸c tµi kho¶n kÕ to¸n phï hîp. §ång thêi c¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n ®Ó ghi vµo c¸c sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt cã liªn quan.

Tr­êng hîp ®¬n vÞ cã më c¸c sæ NhËt ký ®Æc biÖt th× hµng ngµy, c¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n ®Ó ghi nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh vµo sæ NhËt ký ®Æc biÖt cã liªn quan. §Þnh kú, hoÆc cuèi th¸ng, tæng hîp sæ NhËt ký ®Æc biÖt, lÊy sè liÖu ®Ó ghi vµo c¸c tµi kho¶n phï hîp trªn Sæ c¸i. 

- Cuèi th¸ng, cuèi quý, cuèi n¨m, céng sè liÖu trªn Sæ c¸i, lËp B¶ng C©n ®èi sè ph¸t sinh 

2.4. H×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký - Chøng tõ 

Lµ h×nh thøc kÕ to¸n ®­îc sö dông trong c¸c doanh nghiÖp lín ch­a sö dông m¸y vi tÝnh vµo c«ng viÖc kÕ to¸n. 

- §Æc ®iÓm: 

+ KÕt hîp tr×nh tù ghi sæ theo thêi gian víi tr×nh tù ghi sæ ph©n lo¹i theo hÖ thèng c¸c nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh cïng lo¹i ph¸t sinh vµo mét lo¹i sæ kÕ to¸n tæng hîp riªng biÖt lµ Sæ NhËt Ký - Chøng tõ. Ng­êi ta lÊy bªn Cã cña tµi kho¶n kÕ to¸n lµm tiªu thøc ph©n lo¹i c¸c nghiÖp vô kinh tÕ - tµi chÝnh ph¸t sinh, tøc lµ c¸c nghiÖp vô ph¸t sinh liªn quan ®Õn bªn Cã cña mét tµi kho¶n th× ®­îc tËp hîp ghi vµo NhËt ký - Chøng tõ më cho bªn Cã cña tµi kho¶n ®ã. Khi ghi vµo NhËt ký - Chøng tõ chÝnh lµ ®Þnh kho¶n kÕ to¸n ®Ó ghi vµo Sæ C¸i. Nh­ vËy NhËt ký - Chøng tõ võa lµ sæ NhËt ký c¸c nghiÖp vô cïng lo¹i, võa lµ chøng tõ ghi sæ ®Ó ghi Sæ C¸i. 

+ Cã thÓ kÕt hîp mét phÇn ghi chÐp kÕ to¸n chi tiÕt ngay trong c¸c NhËt ký - Chøng tõ. Tuy nhiªn, kh«ng nªn kÕt hîp ghi chÐp kÕ to¸n chi tiÕt víi kÕ to¸n tæng hîp v× sÏ lµm cho kÕt cÊu mÉu sæ phøc t¹p. 

+ Kh«ng cÇn lËp B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh c¸c tµi kho¶n tæng hîp v× sè céng ë c¸c NhËt ký - Chøng tõ lµ c¸c ®Þnh kho¶n kÕ to¸n ghi Nî, ghi Cã vµo c¸c tµi kho¶n ph¶i c©n b»ng nhau. 

Dùa vµo bªn Cã cña tµi kho¶n ®Ó ghi NhËt ký - Chøng tõ nªn c¨n cø chøng tõ kÕ to¸n ®Ó ghi sæ râ rµng, kh«ng bÞ trïng l¾p trong ghi sæ kÕ to¸n.  §©y còng lµ ®Æc ®iÓm thÓ hiÖn tÝnh ­u viÖt cña h×nh thøc kÕ to¸n nµy. 

S¬ ®å 9.4: Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo H×nh thøc

KÕ to¸n NhËt ký - Chøng tõ



2.5. H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh 

- §Æc ®iÓm c¬ b¶n cña H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh 

§Æc tr­ng c¬ b¶n cña H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh lµ c«ng viÖc kÕ to¸n ®­îc thùc hiÖn theo mét ch­¬ng tr×nh phÇn mÒm kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh. PhÇn mÒm kÕ to¸n ®­îc thiÕt kÕ theo nguyªn t¾c cña mét trong bèn h×nh thøc kÕ to¸n hoÆc kÕt hîp c¸c h×nh thøc kÕ to¸n quy ®Þnh trªn ®©y. PhÇn mÒm kÕ to¸n kh«ng hiÓn thÞ ®Çy ®ñ quy tr×nh ghi sæ kÕ to¸n, nh­ng ph¶i in ®­îc ®Çy ®ñ sæ kÕ to¸n vµ b¸o c¸o tµi chÝnh theo quy ®Þnh. 

C¸c lo¹i sæ cña H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh: 

PhÇn mÒm kÕ to¸n ®­îc thiÕt kÕ theo H×nh thøc kÕ to¸n nµo sÏ cã c¸c lo¹i sæ cña h×nh thøc kÕ to¸n ®ã nh­ng kh«ng hoµn toµn gièng mÉu sæ kÕ to¸n ghi b»ng tay. 

- Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh

(1) Hµng ngµy, kÕ to¸n c¨n cø vµo ch­óng tõ kÕ to¸n hoÆc B¶ng tæng hîp chøng tõ kÕ to¸n cïng lo¹i ®­îc kiÓm tra, ®­îc dïng lµm c¨n cø ghi sæ, x¸c ®Þnh tµi kho¶n Nî, tµi kho¶n ghi Cã ®Ó nhËp d÷ liÖu vµo m¸y vi tÝnh theo c¸c b¶ng, biÓu ®­îc kÕ s½n trªn phÇn mÒm kÕ to¸n. 

Theo quy tr×nh cña phÇn mÒm kÕ to¸n, c¸c th«ng tin ®­îc tù ®éng nhËp vµo sæ kÕ to¸n tæng hîp (Sæ c¸i hoÆc NhËt ký - Sæ c¸i…) vµ c¸c sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt liªn quan. 

(2) Cuèi th¸ng (hoÆc bÊt kú vµo thêi ®iÓm cÇn thiÕt nµo), kÕ to¸n thùc hiÖn c¸c thao t¸c khãa sæ (céng sæ) vµ lËp b¸o c¸o tµi chÝnh. ViÖc ®èi chiÕu gi÷a sè liÖu tæng hîp víi sè liÖu chi tiÕt ®­îc thùc hiÖn tù ®éng vµ lu«n ®¶m b¶o chÝnh x¸c, trung thùc theo th«ng tin ®· ®­îc nhËp trong kú. Ng­êi lµm kÕ to¸n cã thÓ kiÓm tra, ®èi chiÕu sè liÖu gi÷a sæ kÕ to¸n víi b¸o c¸o tµi chÝnh sau khi ®· in ra giÊy. 

Thùc hiÖn c¸c thao t¸c ®Ó in b¸o c¸o tµi chÝnh theo quy ®Þnh. 

Cuèi th¸ng, cuèi n¨m sæ kÕ to¸n tæng hîp vµ sæ kÕ to¸n chi tiÕt ®­îc in ra giÊy, ®ãng thµnh quyÓn vµ thùc hiÖn c¸c thñ tôc ph¸p lý theo quy ®Þnh vÒ sæ kÕ to¸n ghi b»ng tay. 

S¬ ®å - Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh


Mçi h×nh thøc kÕ to¸n cã néi dung, ­u, nh­îc ®iÓm vµ ph¹m vi ¸p dông thÝch hîp. Trong mçi h×nh thøc kÕ to¸n cã quy ®Þnh cô thÓ vÒ sè l­îng, kÕt cÊu, tr×nh tù, ph­¬ng ph¸p ghi chÐp vµ mèi quan hÖ gi÷a c¸c sæ kÕ to¸n. Tr×nh tù ghi sæ theo tõng h×nh thøc cã thÓ kh¸i qu¸t nh­ sau: KiÓm tra ®¶m b¶o tÝnh hîp lý, hîp ph¸p cña chøng tõ; Ghi sæ kÕ to¸n chi tiÕt; Ghi sæ kÕ to¸n tæng hîp; KiÓm tra, ®èi chiÕu sè liÖu; Tæng hîp sè liÖu lËp b¸o c¸o tµi chÝnh. Do vËy, doanh nghiÖp cã thÓ lùa chän mét trong 5 h×nh thøc kÕ to¸n nªu trªn ®Ó ghi sæ kÕ to¸n. Tõ h×nh thøc kÕ to¸n ®· ®­îc lùa chän, doanh nghiÖp ph¶i c¨n cø vµo hÖ thèng sæ kÕ to¸n. Tõ h×nh thøc kÕ to¸n ®· ®­îc lùa chän, doanh nghiÖp ph¶i c¨n cø vµo hÖ thèng sæ kÕ to¸n do Bé Tµi chÝnh quy ®Þnh ®Ó chän mét hÖ thèng sæ kÕ to¸n chÝnh thøc vµ duy nhÊt ¸p dông phï hîp víi quy m«, ®Æc ®iÓm s¶n xuÊt, kinh doanh, yªu cÇu qu¶n lý, tr×nh ®é nghiÖp vô cña c¸n bé kÕ to¸n còng nh­ ®iÒu kiÖn trang bÞ ph­¬ng tiÖn, kü thuËt tÝnh to¸n, xö lý th«ng tin ë doanh nghiÖp ®Ó ph¶n ¸nh c¸c giao dÞch kinh tÕ ph¸t sinh t¹i doanh nghiÖp theo hÖ thèng c¸c tµi kho¶n mµ doanh nghiÖp ®· lùa chän vµ theo ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n ®­îc quy ®Þnh trong ChÕ ®é kÕ to¸n doanh nghiÖp ViÖt Nam. 

HÖ thèng sæ kÕ to¸n ph¶i ®¶m b¶o ph¶n ¸nh vµ cung cÊp ®Çy ®ñ c¸c th«ng tin kinh tÕ tµi chÝnh ®Ó lËp b¸o c¸o tµi chÝnh vµ ®¸p øng c¸c nhu cÇu kh¸c vÒ qu¶n lý ho¹t ®éng kinh doanh cña doanh nghiÖp. HÖ thèng sæ kÕ to¸n cña doanh nghiÖp, gåm: HÖ thèng sæ kÕ to¸n tæng hîp vµ hÖ thèng sæ kÕ to¸n chi tiÕt. HÖ thèng sæ kÕ to¸n tæng hîp gåm: Sæ c¸i; Sæ NhËt ký hoÆc sæ §¨ng ký chøng tõ ghi sæ tïy theo tõng tr­êng hîp. Sæ kÕ to¸n tæng hîp dïng ®Ó ph©n lo¹i, tæng hîp th«ng tin kinh tÕ, tµi chÝnh theo néi dung kinh tÕ; hÖ thèng sæ kÕ to¸n chi tiÕt: Tïy theo yªu cÇu qu¶n lý kinh doanh vµ cung cÊp th«ng tin kinh tÕ tµi chÝnh ®Ó lËp c¸c b¸o c¸o kÕ to¸n mµ doanh nghiÖp më ®ñ c¸c sæ kÕ to¸n chi tiÕt. C¸c sæ nµy dïng ®Ó ph©n lo¹i, tæng hîp, chi tiÕt c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh theo tõng néi dung kinh tÕ. 

Doanh nghiÖp ®­îc cô thÓ hãa c¸c sæ kÕ to¸n ®· chän ®Ó phôc vô yªu cÇu qu¶n lý cña ®¬n vÞ. 

V. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é b¸o c¸o tµi chÝnh 

1. Tæ chøc thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh ph¸p luËt vÒ b¸o c¸o tµi chÝnh 

B¸o c¸o tµi chÝnh ®­îc al¹p theo chuÈn mùc kÕ to¸n vµ chÕ ®é kÕ to¸n dïng ®Ó tæng hîp vµ thuyÕt minh vµ t×nh h×nh kinh tÕ, tµi chÝnh vµ kÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh cña doanh nghiÖp. Doanh nghiÖp ph¶i lËp c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh gåm: B¶ng c©n ®èi kÕ to¸n, B¸o c¸o kÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh, B¸o c¸o l­u chuyÓn tiÒn tÖ, B¶n ThuyÕt minh b¸o c¸o tµi chÝnh. 

Doanh nghiÖp ph¶i chÊp hµnh ®óng quy ®Þnh vÒ c¸c mÉu, néi dung, ph­¬ng ph¸p tÝnh to¸n, tr×nh bµy, thêi gian vµ nép b¸o c¸o tµi chÝnh theo quy ®Þnh chuÈn mùc vµ c¸c chÕ ®é kÕ to¸n hiÖn hµnh.

Doanh nghiÖp ®­îc bæ sung, cô thÓ hãa: C¸c chØ tiªu cÇn gi¶i thÝch trong  B¶n ThuyÕt minh b¸o c¸o tµi chÝnh; C¸c chØ tiªu b¸o c¸o theo quy ®Þnh nÕu doanh nghiÖp kh«ng cã sè liÖu th× kh«ng ph¶i b¸o c¸o. 

2. Tæ chøc lËp b¸o c¸o tµi chÝnh 

Doanh nghiÖp ph¶i lËp b¸o c¸o tµi chÝnh vµo cuèi kú kÕ to¸n n¨m. Ng­êi b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m DNNN ph¶i lËp b¸o c¸o tµi chÝnh vµo cuèi kú kÕ to¸n quý; Doanh nghiÖp bÞ chia, t¸ch, hîp nhÊt, s¸p nhËp, chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u, gi¶i thÓ, chÊm døt ho¹t ®éng, ph¸ s¶n ph¶i lËp b¸o c¸o tµi chÝnh t¹i thêi ®iÓm chia, t¸ch, hîp nhÊt, s¸p nhËp, chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u, gi¶i thÓ, chÊm døt ho¹t ®éng, ph¸ s¶n. 

ViÖc lËp b¸o c¸o tµi chÝnh ph¶i c¨n cø vµo sè liÖu sau khi khãa sæ kÕ to¸n. Doanh nghiÖp cã c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së hoÆc cã c«ng ty con th× ngoµi viÖc ph¶i lËp b¸o c¸o tµi chÝnh cña doanh nghiÖp ®ã cßn ph¶i lËp b¸o c¸o tµi chÝnh tæng hîp  hoÆc b¸o c¸o tµi chÝnh tæng hîp hoÆc b¸o c¸o tµi chÝnh hîp nhÊt vµo cuèi kú kÕ to¸n n¨m dùa trªn b¸o c¸o tµi chÝnh cña c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së, hoÆc c«ng ty con theo quy ®Þnh cña Bé  Tµi chÝnh.

B¸o c¸o tµi chÝnh ph¶i ®­îc lËp ®óng néi dung, ph­¬ng ph¸p vµ tr×nh bµy nhÊt qu¸n gi÷a c¸c kú kÕ to¸n; tr­êng hîp b¸o c¸o tµi chÝnh tr×nh bµy kh¸c nhau gi÷a c¸c kú kÕ to¸n th× ph¶i thuyÕt minh râ lý do. 

B¸o c¸o tµi chÝnh ph¶i ®­îc ng­êi lËp, kÕ to¸n tr­ëng vµ ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña doanh nghiÖp ký. Ng­êi ký b¸o c¸o tµi chÝnh ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ néi dung cña b¸o c¸o. 

3. Tæ chøc thùc hiÖn nép vµ c«ng khai b¸o c¸o tµi chÝnh 

Doanh nghiÖp ph¶i tæ chøc thùc hiÖn nép b¸o c¸o tµi chÝnh cho c¸c C¬ quan qu¶n lý Nhµ n­íc theo thêi h¹n quy ®Þnh. 

Doanh nghiÖp ph¶i lùa chän h×nh thøc c«ng khai b¸o c¸o tµi chÝnh vµ tæ chøc thùc hiÖn c«ng khai b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m theo chÕ ®é quy ®Þnh. 

Doanh nghiÖp cã c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së khi c«ng khai b¸o c¸o tµi chÝnh tæng hîp  hoÆc b¸o c¸o tµi chÝnh hîp nhÊt ph¶i c«ng khai c¶ b¸o c¸o tµi chÝnh cña c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së vµ b¸o c¸o tµi chÝnh cña c¸c c«ng ty con. 

Khi thùc hiÖn c«ng khai b¸o c¸o tµi chÝnh, doanh nghiÖp ph¶i c«ng khai theo c¸c néi dung sau: T×nh h×nh tµi s¶n, nî ph¶i tr¶ vµ vèn chñ së h÷u; KÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh; TrÝch lËp vµ sö dông c¸c quü: Thu nhËp cña ng­êi lao ®éng. 

B¸o c¸o tµi chÝnh cña doanh nghiÖp ®· ®­îc kiÓm tra khi c«ng khai ph¶i kÌm theo kÕt luËn cña tæ chøc kiÓm to¸n. 

Doanh nghiÖp cã thÓ tæ chøc c«ng khai b¸o c¸o tµi chÝnh theo c¸c h×nh thøc sau: Ph¸t hµnh Ên phÈm; Th«ng b¸o b»ng v¨n b¶n; Niªm yÕt hoÆc c¸c h×nh thøc kh¸c theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

VI. Tæ chøc thùc hiÖn kÕ to¸n qu¶n trÞ trong doanh nghiÖp 

KÕ to¸n qu¶n trÞ lµ viÖc thu thËp, xö lý, ph©n tÝch vµ cung cÊp th«ng tin kinh tÕ, tµi chÝnh theo yªu cÇu qu¶n trÞ vµ quyÕt ®Þnh kinh tÕ, tµi chÝnh trong néi bé ®¬n vÞ kÕ to¸n (Lô©t KÕ to¸n, kho¶n 3, ®iÒu 4). C¸c doanh nghiÖp cÇn c¨n cø vµo H­íng dÉn ¸p dông kÕ to¸n qu¶n trÞ cña Nhµ n­íc (Th«ng t­ sè 53/2006/TT-BTC ngµy 12/06/2006 cña Bé Tµi chÝnh) lµm c¬ së x©y dùng vµ tæ chøc kÕ to¸n qu¶n trÞ thÝch hîp vµ cã hiÖu qu¶ t¹i doanh nghiÖp vµ c¸c doanh nghiÖp thµnh viªn (®èi víi tæng c«ng ty), ®¬n vÞ trùc thuéc, phô thuéc (®èi víi c«ng ty). 

VII. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é kiÓm tra kÕ to¸n 

Doanh nghiÖp ph¶i chÞu sù kiÓm tra kÕ to¸n cña c¬ quan cã thÈm quyÒn vµ kh«ng qu¸ mét lÇn kiÓm tra cïng mét néi dung trong mét n¨m. ViÖc kiÓm tra kÕ to¸n chØ ®­îc thùc hiÖn khi cã quyÕt ®Þnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt víi c¸c néi dung kiÓm tra ®­îc quy ®Þnh trong quyÕt ®Þnh kiÓm tra, gåm: KiÓm tra viÖc thùc hiÖn c¸c néi dung c«ng t¸c kÕ to¸n; kiÓm tra viÖc tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n cña ng­êi lµm kÕ to¸n; kiÓm tra viÖc tæ chøc qu¶n lý vµ ho¹t ®éng nghÒ nghiÖp kÕ to¸n; kiÓm tra viÖc chÊp hµnh c¸c quy ®Þnh kh¸c cña ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n. 

Doanh nghiÖp cã tr¸ch nhiÖm ph¶i cung cÊp cho ®oµn kiÓm tra kÕ to¸n tµi liÖu kÕ to¸n cã liªn quan ®Õn néi dung kiÓm tra vµ gi¶i tr×nh c¸c néi dung theo yªu cÇu cña ®oµn kiÓm tra vµ thùc hiÖn kÕt luËn cña ®oµn kiÓm tra kÕ to¸n. §ång thêi doanh nghiÖp cã quyÒn ®­îc tõ chèi kiÓm tra nÕu thÊy viÖc kiÓm tra kh«ng ®óng thÈm quyÒn hoÆc néi dung kiÓm tra tr¸i víi quy ®Þnh cña luËt ph¸p, khiÕu n¹i vÒ kÕt luËn cña ®oµn kiÓm tra kÕ to¸n víi c¬ quan cã thÈm quyÒn quyÕt ®Þnh kiÓm tra kÕ to¸n; tr­êng hîp kh«ng ®ång ý víi kÕt luËn cña c¬ quan cã thÈm quyÒn quyÕt ®Þnh kiÓm tra kÕ to¸n th× thùc hiÖn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

§¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn, c«ng ty mÑ trong ®ã cã Tæng c«ng ty nhµ n­íc cã quyÒn vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tæ chøc kiÓm tra kÕ to¸n c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së, c¸c c«ng ty con. 

VIII. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é kiÓm kª tµi s¶n 

KiÓm kª tµi s¶n lµ viÖc c©n, ®ong, ®o, ®Õm sè l­îng; x¸c nhËn vµ ®¸nh gi¸ chÊt l­îng, gi¸ trÞ cña tµi s¶n, nguån vèn hiÖn cã t¹i thêi ®iÓm kiÓm kª ®Ó kiÓm tra, ®èi chiÕu víi sè liÖu trong sæ kÕ to¸n. 

Doanh nghiÖp ph¶i tæ chøc thùc hiÖn kiÓm kª tµi s¶n trong c¸c tr­êng hîp sau: Cuèi kú kÕ to¸n n¨m, tr­íc khi lËp b¸o c¸o tµi chÝnh; chia, t¸c, hîp nhÊt, s¸p nhËp, gi¶i thÓ, chÊm døt ho¹t ®éng, ph¸ s¶n hoÆc b¸n, kho¸n, cho thuª doanh nghiÖp; chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u doanh nghiÖp; x¶y ra háa ho¹n, lò lôt vµ c¸c thiÖt h¹i bÊt th­êng kh¸c; ®¸nh gi¸ l¹i tµi s¶n theo quyÕt ®Þnh cña c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn; vµ c¸c tr­êng hîp kh¸c theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

Sau khi kiÓm kª tµi s¶n, doanh nghiÖp ph¶i lËp b¸o c¸o tæng hîp kÕt qu¶ kiÓm kª. Tr­êng hîp cã chªnh lÖch gi÷a sè liÖu thùc tÕ kiÓm kª víi sè liÖu ghi trªn sæ kÕ to¸n, doanh nghiÖp ph¶i x¸c ®Þnh nguyªn nh©n vµ ph¶i ph¶n ¸nh sè chªnh lÖch vµ kÕt qu¶ xö lý vµo sæ kÕ to¸n tr­íc khi lËp b¸o c¸o tµi chÝnh. 

ViÖc kiÓm kª ph¶i ph¶n ¸nh ®óng thùc tÕ tµi s¶n, nguån h×nh thµnh tµi s¶n. Ng­êi lËp vµ kú b¸o c¸o tæng h îp kÕt qu¶ kiÓm kª ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ kÕt qu¶ kiÓm kª. 

IX. Tæ chøc thùc hiÖn chÕ ®é b¶o qu¶n, l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n 

1. Tæ chøc b¶o qu¶n, l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n

Tµi liÖu kÕ to¸n ph¶i ®­îc ®¬n vÞ kÕ to¸n vµ ng­êi lµm kÕ to¸n b¶o qu¶n ®Çy ®ñ, an toµn trong qu¸ tr×nh sö dông.

Tµi liÖu kÕ to¸n ®­a vµ l­u tr÷ ph¶i ®Çy ®ñ, cã hÖ thèng, ph¶i ph©n lo¹i, s¾p xÕp thµnh tõng bé hå s¬ theo thø tù thêi gian ph¸t sinh vµ theo kú kÕ to¸n n¨m. Tµi liÖu kÕ to¸n l­u tr÷ ph¶i lµ b¶n chÝnh theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt cho tõng lo¹i tµi liÖu kÕ to¸n. Tr­êng hîp tµi liÖu kÕ to¸n bÞ t¹m gi÷, bÞ tÞch thu, bÞ mÊt hoÆc bÞ hñy ho¹i th× ph¶i cã biªn b¶n kÌm theo b¶n sao chôp tµi liÖu bÞ t¹m gi÷, bÞ tÞch thu, bÞ mÊt hoÆc bÞ hñy ho¹i. §èi víi chøng tõ kÕ to¸n chØ cã mét b¶n chÝnh nh­ng cÇn ph¶i l­u tr÷ ë c¶ hai n¬i th× mét táng hai n¬i ®­îc l­u tr÷ b¶n chøng tõ sao chôp theo quy ®Þnh vÒ chøng tõ kÕ to¸n sao chôp. 

Ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña doanh nghiÖp ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm tæ chøc b¶o qu¶n, l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n vÒ sù an toµn, ®Çy ®ñ vµ hîp ph¸p cña tµi liÖu kÕ to¸n. 

2. N¬i l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n 

Tµi liÖu kÕ to¸n cña ®¬n vÞ kÕ to¸n nµo ®­îc l­u tr÷ t¹i kho cña ®¬n vÞ kÕ to¸n ®ã. Kho l­u tr÷ ph¶i cã ®Çy ®ñ thiÕt bÞ b¶o qu¶n vµ ®iÒu kiÖn b¶o qu¶n b¶o ®¶m an toµn trong qu¸ tr×nh l­u tr÷ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. §­on vÞ kÕ to¸n cã thÓ thuª tæ chøc l­u tr÷ thùc hiÖn l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n trªn c¬ së hîp ®ång ký kÕt gi÷a c¸c bªn. 

Tµi liÖu kÕ to¸n cña doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi, chi nh¸nh vµ v¨n phßng ®¹i diÖn cña doanh nghiÖp n­íc ngoµi ho¹t ®éng t¹i ViÖt Nam, trong thêi gian ho¹t ®éng t¹i ViÖt Nam theo giÊy phÐp ®Çu t­ hoÆc giÊy phÐp thµnh lËp ®­îc cÊp, ph¶i ®­îc l­u tr÷ t¹i doanh nghiÖp trong l·nh thæ n­íc Céng hfoa x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam. Khi doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi, chi nh¸nh vµ v¨n phßng ®¹i diÖn cña doanh nghiÖp n­íc ngoµi ho¹t ®éng t¹i ViÖt Nam kÕt thóc ho¹t ®éng t¹i ViÖt Nam th× tµi liÖu kÕ to¸n ®­îc l­u tr÷ t¹i n¬i theo quyÕt ®Þnh cña ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña doanh nghiÖp. 

Tµi liÖu kÕ to¸n cña ®¬n vÞ gi¶i thÓ, ph¸ s¶n bao gåm tµi liÖu kÕ to¸n cña c¸c kú kÕ to¸n n¨m ®ang cßn trong thêi h¹n l­u tr÷ vµ tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn viÖc gi¶i thÓ, ph¸ s¶n ®­îc l­u tr÷ t¹i n¬i theo quyÕt ®Þnh cña ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña doanh nghiÖp. 

Tµi liÖu kÕ to¸n cña ®¬n vÞ cæ phÇn hãa, chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u, bao gåm tµi liÖu kÕ to¸n cña c¸c kú kÕ to¸n n¨m ®ang cßn trong thêi h¹n l­u tr÷ vµ tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn cæ phÇn hãa, chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u ®­îc l­u tr÷ t¹i doanh nghiÖp lµ chñ së h÷u míi hoÆc l­u tr÷ t¹i n¬i theo quyÕt ®Þnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn quyÕt ®Þnh cæ phÇn hãa, chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u. 

Tµi liÖu kÕ to¸n cña c¸c kú kÕ to¸n n¨m ®ang cßn trong thêi h¹n l­u tr÷ cña c¸c ®¬n vÞ ®­îc chia, t¸ch thµnh hai hay nhiÒu ®¬n vÞ míi: NÕu tµi liÖu kÕ to¸n ph©n chia ®­îc cho doanh nghiÖp míi th× ph©n chia vµ l­u tr÷ t¹i ®¬n vÞ míi; NÕu tµi liÖu kÕ to¸n kh«ng ph©n chia ®­îc th× l­u tr÷ t¹i doanh nghiÖp bÞ chia hoÆc bÞ t¸ch hoÆc l­u tr÷ t¹i n¬i theo quyÕt ®Þnh cña c¬ quan cã thÈm quyÒn quyÕt ®Þnh chia, t¸ch ®¬n vÞ. Tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn chia, t¸ch th× l­u tr÷ t¹i mét doanh nghiÖp míi chia, t¸ch. 

Tµi liÖu kÕ to¸n cña c¸c kú kÕ to¸n n¨m ®ang cßn trong thêi h¹n l­u tr÷ vµ tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn s¸p nhËp c¸c doanh nghiÖp th× l­u tr÷ t¹i ®¬n vÞ nhËn s¸p nhËp. 

Tµi liÖu kÕ to¸n thuéc an ninh, quèc phßng cña Nhµ n­íc ph¶i ®­a vµo l­u tr÷ trong kho l­u tr÷ quèc gia theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

3. Thùc hiÖn thêi h¹n l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n 

Tµi liÖu kÕ to¸n ph¶i ®­îc l­u tr÷ theo c¸c thêi h¹n quy ®Þnh sau: 

Ph¶i l­u tr÷ tèi thiÓu 5 n¨m ®èi víi tµi liÖu kÕ to¸n dïng cho qu¶n lý, ®iÒu hµnh th­êng xuyªn cña doanh nghiÖp, kh«ng sö dông trùc tiÕp ®Ó ghi sæ kÕ to¸n vµ lËp b¸o c¸o tµi chÝnh nh­ phiÕu thu, phiÕu chi, phiÕu nhËp kho, phiÕu xuÊt kho kh«ng l­u trong tËp tµi liÖu kÕ to¸n cña phßng kÕ to¸n. 

Ph¶i l­u tr÷ tèi thiÓu 10 n¨m ®èi víi chøng tõ kÕ to¸n sö dông trùc tiÕp ®Ó ghi sæ kÕ to¸n vµ lËp b¸o c¸o tµi chÝnh, c¸c b¶ng kª, b¶ng tæng hîp chi tiÕt, c¸c sæ kÕ to¸n chi tiÕt, c¸c sæ kÕ to¸n tæng hîp, b¸o c¸o tµi chÝnh th¸ng, quý, n¨m cña doanh nghiÖp, biªn b¶n tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n vµ tµi liÖu kh¸c cã liªn quan ®Õn ghi sæ kÕ to¸n vµ lËp b¸o c¸o tµi chÝnh, kÓ c¶ b¸o c¸o kiÓm to¸n vµ b¸o c¸o kiÓm tra kÕ to¸n; Tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn thanh lý tµi s¶n cè ®Þnh; Tµi liÖu kÕ to¸n cña ®¬n vÞ chñ ®Çu t­, bao gåm tµi liÖu kÕ to¸n cña c¸c kú kÕ ton¸ n¨m vµ tµi liÖu kÕ to¸n vÒ B¸o c¸o quyÕt to¸n vèn ®Çu t­ dù ¸n hoµn thµnh; Tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn thµnh lËp, chia, t¸c, hîp nhÊt, s¸p nhËp, chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u, gi¶i thÓ, chÊm døt ho¹t ®éng, ph¸ s¶n doanh nghiÖp; Tµi liÖu, hå s¬ kiÓm to¸n b¸o c¸o tµi chÝnh cña c¸c tæ chøc kiÓm to¸n ®éc lËp. 

Ph¶i l­u tr÷ vÜnh viÔn ®èi víi tµi liÖu kÕ to¸n cã tÝnh sö liÖu, cã ý nghÜa quan träng vÒ kinh tÕ, an ninh, quèc phßng. ViÖc x¸c ®Þnh tµi liÖu kÕ to¸n l­u tr÷ vÜnh viÔn do ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n quyÕt ®Þnh c¨n cø vµo tÝnh sö liÖu vµ ý nghÜa l©u dµi cña tµi liÖu, th«ng tin ®Ó quyÕt ®Þnh cho tõng tr­êng hîp cô thÓ vµ giao cho bé phËn kÕ to¸n hoÆc bé phËn kh¸c l­u tr÷ d­íi h×nh thøc b¶n gèc hoÆc h×nh thøc kh¸c. Thêi h¹n l­u tr÷ vÜnh viÔn ph¶i lµ thêi h¹n l­u tr÷ trªn 10 n¨m cho ®Õn khi tµi liÖu kÕ to¸n bÞ hñy ho¹i tù nhiªn hoÆc ®­îc tiªu hñy quyÕt ®Þnh cña ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n. 

4. Tæ chøc thùc hiÖn l­u tr÷ chøng tõ ®iÖn tö 

Chøng tõ ®iÖn tö lµ c¸c b¨ng tõ, ®Üa tõ, thÎ thanh to¸n, m¹ng truyÒn tin ph¶i ®­îc s¾p xÕp theo thø tù thêi gian, ®­îc b¶o qu¶n víi ®ñ c¸c ®iÒu kiÖn kü thuËt chèng tho¸i hãa chøng tõ ®iÖn tö vµ chèng t×nh tr¹ng truy cËp th«ng tin bÊt hîp ph¸p tõ bªn ngoµi. 

Chøng tõ ®iÖn tö tr­íc khi ®­a vµo l­u tr÷ ph¶i in ra giÊy ®Ó l­u tr÷ theo quy ®Þnh vÒ l­u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n. Tr­êng hîp chøng tõ ®iÖn tö ®­îc l­u tr÷ b¶n gèc trªn thiÕt bÞ ®Æc biÖt th× ph¶i l­u tr÷ c¸c thiÕt bÞ ®äc tin phï hîp ®¶m b¶o khai th¸c ®­îc khi cÇn thiÕt. 

5. Tæ chøc thùc hiÖn tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n 

Tµi liÖu kÕ to¸n ®· hÕt thêi h¹n l­u tr÷ theo quy ®Þnh th× ®­îc phÐp tiªu hñy theo quyÕt ®Þnh cña ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n trõ khi cã quyÕt ®Þnh cña c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn. 

Tµi liÖu kÕ to¸n l­u tr÷ cña ®¬ vÞ kÕ to¸n nµo th× ®¬n vÞ kÕ to¸n ®ã thùc hiÖn tiªu hñy. 
Tuú theo ®iÒu kiÖn cô thÓ cña mçi ®¬n vÞ kÕ to¸n ®ã thùc hiÖn tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n b»ng h×nh thøc tiªu hñy tù chän. §èi víi tµi liÖu kÕ to¸n thuéc lo¹i bÝ mËt th× tiªu hñy b»ng c¸ch ®èt ch¸y, c¾t, xÐ nhá b»ng m¸y hoÆc b»ng thñ c«ng ®¶m b¶o tµi liÖu kÕ to¸n ®· tiªu hñy sÏ kh«ng thÓ sö dông l¹i c¸c th«ng tin, sè liÖu trªn ®ã.

Thñ tôc tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n 

Ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n quyÕt ®Þnh thµnh lËp "Héi ®ång tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n hÕt thêi h¹n l­u tr÷". Thµnh phÇn héi ®ång gåm: L·nh ®¹o ®¬n vÞ, kÕ to¸n tr­ëng vµ ®¹i diÖn cña bé phËn l­u tr÷. 

Héi ®ång tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n ph¶i tiÕn hµnh kiÓm kª, ®¸nh gi¸, ph©n lo¹i theo tõng lo¹i kÕ to¸n, lËp "Danh môc tµi liÖu kÕ to¸n tiªu hñy" vµ "Biªn b¶n tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n hÕt thêi h¹n l­u tr÷". 

"Biªn b¶n tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n hÕt thêi h¹ l­u tr÷" ph¶i lËp ngay sau khi tiªu hñy tµi liÖu kÕ to¸n vµ ph¶i ghi râ c¸c néi dung: Lo¹i tµi liÖu kÕ to¸n ®· tiªu hñy, thêi h¹n l­u tr÷ cña mçi lo¹i, h×nh thøc tiªu thô, kÕt luËn vµ ch÷ ký cña c¸c thµnh viªn héi ®ång tiªu hñy.  

X. Tæ chøc c«ng viÖc kÕ trong tr­êng hîp ®¬n vÞ kÕ to¸n chia, t¸ch, hîp nhÊt, s¸p nhËp, chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u, gi¶i thÓ, chÊm døt ho¹t ®éng, ph¸ s¶n

1. Tæ chøc c«ng viÖc kÕ to¸n trong tr­êng hîp chia ®¬n vÞ kÕ to¸n 

§¬n vÞ kÕ to¸n bÞ chia thµnh c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n míi ph¶i thùc hiÖn khãa sæ kÕ to¸n, kiÓm kª tµi s¶n, x¸c ®Þnh nî ch­a thanh to¸n, lËp b¸o c¸o tµi chÝnh; Ph©n chia tµi s¶n, nî ch­a thanh to¸n, lËp biªn b¶n bµn giao vµ ghi sæ kÕ to¸n theo biªn b¶n bµn giao; Bµn giao tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn tµi s¶n, nî ch­a thanh to¸n cho c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n míi. 

§¬n vÞ kÕ to¸n míi ®­îc thµnh lËp c¨n cø vµo biªn b¶n bµn giao më sæ kÕ to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña Lô©t KÕ to¸n. 

2. Tæ chøc c«ng viÖc kÕ to¸n trong tr­êng hîp t¸ch ®¬n vÞ kÕ to¸n 

§¬n vÞ kÕ to¸n bÞ t¸ch mét bé phËn ®Ó thµnh lËp ®¬n vÞ kÕ to¸n míi ph¶i thùc hiÖn kiÓm kª tµi s¶n, x¸c ®Þnh nî ch­a thanh to¸n cña bé phËn ®­îc t¸ch; Bµn giao tµi s¶n, nî ch­a thanh to¸n cña bé phËn ®­îc t¸ch, lËp biªn b¶n bµn giao vµ ghi sæ kÕ to¸n theo biªn b¶n bµn giao; Bµn giao tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn tµi s¶n, nî ch­a thanh to¸n cho ®¬n vÞ kÕ to¸n míi; ®èi víi tµi liÖu kÕ to¸n kh«ng bµn giao th× ®¬n vÞ kÕ to¸n t¸ch l­u tr÷ theo quy ®Þnh cña Lô©t KÕ to¸n. 

§¬n vÞ kÕ to¸n míi ®­îc thµnh lËp c¨n cø vµo biªn b¶n bµn giao më sæ kÕ to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña LuËt KÕ to¸n.

3. Tæ chøc c«ng viÖc kÕ to¸n trong tr­êng hîp hîp nhÊt c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n 

C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n hîp nhÊt thµnh ®¬n vÞ kÕ to¸n míi th× tõng ®¬n vÞ kÕ to¸n bÞ hîp nhÊt ph¶i thùc hiÖn khãa sæ kÕ to¸n, kiÓm kª tµi s¶n, x¸c ®Þnh nî ch­a thanh to¸n, lËp b¸o c¸o tµi chÝnh; Bµn giao toµn bé tµi s¶n, nî ch­a thanh to¸n, lËp biªn b¶n bµn giao vµ ghi sæ kÕ to¸n theo biªn b¶n bµn giao; Bµn giao toµn bé tµi liÖu kÕ to¸n cho ®¬n vÞ kÕ to¸n hîp nhÊt.

§¬n vÞ kÕ to¸n hîp nhÊt ph¶i thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc sau ®©y: C¨n cø vµo c¸c biªn b¶n bµn giao, më sæ kÕ to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n; Tæng hîp b¸o c¸o tµi chÝnh cña c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n bÞ hîp nhÊt thµnh b¸o c¸o tµi chÝnh cña ®¬n vÞ kÕ to¸n hîp nhÊt. 

4. Tæ chøc c«ng viÖc kÕ to¸n trong tr­êng hîp s¸p nhËp ®¬n vÞ kÕ to¸n 

§¬n vÞ kÕ to¸n s¸p nhËp vµo ®¬n vÞ kÕ to¸n kh¸c ph¶i thùc hiÖn khãa sæ kÕ to¸n, kiÓm kª tµi s¶n, x¸c ®Þnh nî ch­a thanh to¸n, lËp b¸o c¸o tµi chÝnh; Bµn giao toµn bé tµi s¶n, nî ch­a thanh to¸n, lËp biªn b¶n bµn giao vµ ghi sæ kÕ to¸n theo biªn b¶n bµn giao; Bµn giao toµn bé tµi liÖu kÕ to¸n cho ®¬n vÞ kÕ to¸n nhËn s¸p nhËp. 

§¬n vÞ kÕ to¸n nhËn s¸p nhËp c¨n cø vµo biªn b¶n bµn giao ghi sæ kÕ to¸n theo quy ®Þnh. 

5. Tæ chøc c«ng viÖc kÕ to¸n trong tr­êng hîp ®¬n vÞ kÕ to¸n chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u 

§¬n vÞ kÕ to¸n chuyÓn ®æi h×nh thøc së h÷u ph¶i thùc hiÖn khãa sæ kÕ to¸n, kiÓm kª tµi s¶n, x¸c ®Þnh nî ch­a thanh to¸n, lËp b¸o c¸o tµi chÝnh; Bµn giao toµn bé tµi s¶n, nî ch­a thanh to¸n, lËp biªn b¶n bµn giao vµ ghi sæ kÕ to¸n theo biªn b¶n bµn giao; Bµn giao toµn bé tµi liÖu kÕ to¸n cho ®¬n vÞ kÕ to¸n cã h×nh thøc së h÷u míi. 

§¬n vÞ kÕ to¸n cã h×nh thøc së h÷u míi c¨n cø vµo biªn b¶n bµn giao më sæ kÕ to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña LuËt kÕ to¸n. 

6. Tæ chøc c«ng viÖc kÕ to¸n trong tr­êng hîp gi¶i thÓ, chÊm døt ho¹t ®éng, ph¸ s¶n 

§¬n vÞ kÕ to¸n bÞ gi¶i thÓ hoÆc chÊm døt ho¹t ®éng ph¶i thùc hiÖn khãa sæ kÕ to¸n, kiÓm kª tµi s¶n, x¸c ®Þnh nî ch­a thanh to¸n, lËp b¸o c¸o tµi chÝnh; Më sæ kÕ to¸n theo dâi c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh liªn quan ®Õn gi¶i thÓ, chÊm døt ho¹t ®éng. Bµn giao tµi liÖu kÕ to¸n cña ®¬n vÞ kÕ to¸n gi¶i thÓ hoÆc chÊm døt ho¹t ®éng sau khi xö lý xong cho ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn hoÆc tæ chøc, c¸ nh©n l­u tr÷ theo quy ®Þnh. 

Tr­êng hîp ®¬n vÞ kÕ to¸n bÞ tuyªn bè ph¸ s¶n th× Tßa ¸n tuyªn bè ph¸ s¶n chØ ®Þnh ng­êi thùc hiÖn c«ng viÖc kÕ to¸n theo quy ®Þnh. 

Ch­¬ng II

C¸c h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n vµ tæ chøc 
bé m¸y kÕ to¸n ë ®Êt n­íc

I. C¸c h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n 

1. ý nghÜa vµ c¨n cø cña viÖc lùa chän h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n

Trªn thùc tÕ cã nhiÒu h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n kh¸c nhau. Doanh nghiÖp ph¶i lùa chän h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n phï hîp víi ®Æc ®iÓm ho¹t ®éng, quy m« ®Çu t­ vµ ®Þa bµn tæ chøc s¶n xuÊt, kinh doanh cña doanh nghiÖp, víi møc ®é ph©n cÊp qu¶n lý kinh tÕ, tµi chÝnh ë doanh nghiÖp trong giai ®o¹n hiÖn t¹i vµ xu h­íng sau nµy, víi biªn chÕ bé m¸y kÕ to¸n vµ tr×nh ®é nghÒ nghiÖp cña c¸n bé kÕ to¸n hiÖn cã, kh¶ n¨ng thuª dÞch vô kÕ to¸n, phï hîp víi yªu cÇu ho¹t ®éng vµ kh¶ n¨ng tµi chÝnh vµ víi møc ®é trang bÞ c¸c ph­¬ng tiÖn kü thuËt tÝnh to¸n, sö dông cho c«ng t¸c kÕ to¸n, víi chÊt l­îng phÇn mÒm kÕ to¸n ®ang sö dông hoÆc kh¶ n¨ng x©y dùng phÇn mÒm kÕ to¸n. 

Lùa chän h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n thÝch hîp nh»m thu nhËn, xö lý hÖ thèng hãa vµ cung cÊp ®­îc ®Çy ®ñ, kÞp thêi toµn bé th«ng tin vµ ho¹t ®éng kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh, t×nh  h×nh biÕn ®éng tµi s¶n, nguån vèn, chi phÝ, doanh thu vµ kÕt qu¶ ho¹t ®éng kinh doanh cña doanh nghiÖp. Lùa chän h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n khoa häc, hîp lý sÏ lµm gi¶m bít khèi l­îng c«ng viÖc kÕ to¸n, tiÕt kiÖm ®­îc chi phÝ, n©ng cao hiÖu qu¶ s¶n xuÊt kinh doanh,... §iÒu ®ã cã ý nghÜa quan träng vµ t¸c ®éng quyÕt ®Þnh ®Õn hiÖu qu¶ vµ chÊt l­îng cña c«ng t¸c kÕ to¸n, gióp cho viÖc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n thùc hiÖn ®Çy ®ñ chøc n¨ng, nhiÖm vô cña kÕ to¸n qua ®ã ph¸t huy ®­îc vai trß cña kÕ to¸n trong qu¶n lý kinh tÕ, tµi chÝnh ë doanh nghiÖp. 

2. C¸c h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n 

VÒ c¬ b¶n viÖc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n ë doanh nghiÖp cã thÓ theo 1 trong 3 h×nh thøc sau ®©y:

2.1. H×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n tËp trung 

Theo h×nh thøc nµy, toµn doanh nghiÖp (c«ng ty, tæng c«ng ty...) chØ tæ chøc mét phßng kÕ to¸n trung t©m (ë v¨n phßng c«ng ty, tæng c«ng ty...), cßn c¸c ®¬n vÞ phô thuéc ®Òu kh«ng cã tæ chøc kÕ to¸n riªng. 

Phßng kÕ to¸n trung t©m thùc hiÖn toµn bé c«ng t¸c kÕ to¸n ë doanh nghiÖp, chÞu tr¸ch nhiÖm thu nhËn, xö lý vµ hÖ thèng hãa toµn bé th«ng tin kÕ to¸n phôc vô cho qu¶n lý kinh tÕ, tµi chÝnh doanh nghiÖp. Phßng kÕ to¸n trung t©m l­u tr÷, b¶o toµn toµn bé hå s¬, tµi liÖu kÕ to¸n cña doanh nghiÖp. 

T¹i c¸c ®¬n vÞ phô thuéc (xÝ nghiÖp, cöa hµng, tæ, ®éi...), phßng kÕ to¸n trung t©m bè trÝ nh©n viªn kÕ to¸n lµm nhiÖm vô h­íng dÉn h¹ch to¸n ban ®Çu, thu nhËn vµ kiÓm tra chøng tõ ban ®Çu ®Ó ®Þnh kú chuyÓn chøng tõ vÒ phßng kÕ to¸n trung t©m. ë ®¬n vÞ phô thuéc ho¹t ®éng cã quy m« lín, khèi l­îng nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh nhiÒu, phßng kÕ to¸n trung t©m cã thÓ bè trÝ nh©n viªn kÕ to¸n trùc tiÕp thùc hiÖn mét sè phÇn hµnh c«ng viÖc kÕ to¸n cô thÓ vµ ®Þnh kú lËp b¸o c¸o ®¬n gi¶n (b¸o c¸o néi bé) kÌm theo chøng tõ gèc göi vÒ phßng kÕ to¸n trung t©m. 

Phßng kÕ to¸n trung t©m thùc hiÖn c¶ kÕ to¸n tµi chÝnh, c¶ kÕ to¸n qu¶n trÞ ®¸p øng yªu cÇu qu¶n trÞ kinh doanh ë doanh nghiÖp. 

H×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n tËp trung th­êng phï hîp víi nh÷ng ®¬n vÞ kÕ to¸n cã quy m« võa vµ nhá, ®Þa bµn ho¹t ®éng s¶n xuÊt, kinh doanh ë nhiÒu ®Þa ph­¬ng. 

S¬ ®å 9.6: M« h×nh tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n ë doanh nghiÖp ¸p dông h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n tËp trung

2.2. H×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n ph©n t¸n 

Theo h×nh thøc nµy, doanh nghiÖp thµnh lËp phßng kÕ to¸n trung t©m (®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn); cßn ë c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së ®Òu cã tæ chøc kÕ to¸n riªng (®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së). Doanh nghiÖp lùa chän h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n nµy th­êng lµ nh÷ng doanh nghiÖp ®· ph©n cÊp qu¶n lý kinh tÕ, tµi chÝnh cho c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së ë møc ®é cao h¬n, tøc lµ ®· ph©n phèi nguån vèn riªng, x¸c ®Þnh lç, l·i riªng nh»m ph¸t huy tÝnh chñ ®éng s¸ng t¹o cña c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së nµy trong ho¹t ®éng s¶n xuÊt, kinh doanh. 

Tr­êng hîp nµy, toµn bé c«ng viÖc kÕ to¸n cña doanh nghiÖp ®­îc ph©n c«ng, nh­ sau: 

Phßng kÕ to¸n trung t©m cã nhiÖm vô: 

​ - Thùc hiÖn c¸c phÇn hµnh c«ng viÖc kÕ to¸n ph¸t sinh ë ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn vµ c«ng t¸c tµi chÝnh cña doanh nghiÖp; 

- H­íng dÉn vµ kiÓm tra c«ng t¸c kÕ to¸n ë c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së; 

- Thu nhËn, kiÓm tra b¸o c¸o tµi chÝnh cña c¸c ®¬n vÞ c¬ së göi lªn vµ cïng víi b¸o c¸o tµi chÝnh phÇn hµnh c«ng viÖc kÕ to¸n ë ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn ®Ó lËp b¸o c¸o tµi chÝnh tæng hîp cña toµn doanh nghiÖp. 

ë cac ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së: Thùc hiÖn toµn bé c«ng t¸c kÕ to¸n ph¸t sinh ë ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së, tæ chøc thu nhËn, xö lý vµ hÖ thèng hãa toµn bé th«ng tin kÕ to¸n ë ®¬n vÞ m×nh ®Ó lËp ®­îc c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh ®Þnh kú göi vÒ phßng kÕ to¸n trung t©m. Tõng ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së ph¶i c¨n cø vµo khèi l­îng c«ng viÖc kÕ to¸n ë ®¬n vÞ m×nh ®Ó x©y dùng bé m¸y kÕ to¸n ë ®¬n vÞ cho phï hîp. 

S¬ ®å 9.7: M« h×nh tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n ë doanh nghiÖp ¸p dông 
h×nh thøc kÕ to¸n ph©n t¸n


T¹i c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n phô thuéc, c¸c bé phËn kÕ to¸n còng thùc hiÖn chøc tr¸ch, nhiÖm vô nh­ c¸c bé phËn kÕ to¸n t­¬ng øng ë phßng kÕ to¸n trung t©m, chØ kh¸c lµ chØ ph¶n ¸nh ho¹t ®éng kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh ë ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së. 

H×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n ph©n t¸n th­êng phï hîp víi nh÷ng d1 cã quy m« lín, cã nhiÒu ®¬n vÞ trùc thuéc cã trô së ®ãng ë nhiÒu ®Þa ph­¬ng kh¸c nhau, ®Þa bµn ho¹t ®éngréng. H×nh thøc nµy th­êng kh«ng phï hîp ®èi víi doanh nghiÖp cã quy m« nhá, ®Þa bµn ho¹t ®éng hÑp. 

2.3. H×nh thøc tæ chøc kÕ to¸n võa tËp trung, võa ph©n t¸n

Theo h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n nµy, ë ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn vÉn lËp phßng kÕ to¸n trung t©m, cßn ë c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së th× tïy thuéc vµo quy m«, yªu cÇu qu¶n lý vµ tr×nh ®é c¸n bé qu¶n lý mµ cã thÓ tæ chøc kÕ to¸n riªng hoÆc kh«ng tæ chøc kÕ to¸n riªng.§¬n vÞ nµo ®­îc tæ chøc kÕ to¸n riªng th× ®­îc thµnh lËp phßng kÕ to¸n ®Ó thùc hiÖn toµn bé c«ng viÖc kÕ to¸n ph¸t sinh ë ®¬n vÞ m×nh ®Ó ®Þnh kú lËp b¸o c¸o tµi chÝnh göi vÒ phßng kÕ to¸n trung t©m; cßn ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së nµo kh«ng tæ chøc kÕ to¸n riªng th× chØ bè trÝ nh©n viªn kÕ to¸n lµm nhiÖm vô h­íng dÉn h¹ch to¸n ban ®Çu, thu nËhn vµ kiÓm tra chøng tõ ban ®Çu ®Ó ®Þnh kú thÝch hîp víi c¸c doanh nghiÖp lín cã nhiÒu ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së mµ møc ®é ph©n cÊp qu¶n lý kinh tÕ kh¸c nhau, quy m« vµ tr×nh ®é c¸n bé qu¶n lý kh¸c nhau, ®Þa bµn ho¹t ®éng réng, võa tËp trung võa ph©n t¸n. 

Tr­êng hîp nµy, nhiÖm vô cña phßng kÕ to¸n trung t©m nh­ sau: 

- X©y dùng vµ qu¶n lý kÕ ho¹ch tµi chÝnh cña toµn doanh nghiÖp; 

- Thùc hiÖn c¸c phÇn hµnh c«ng viÖc kÕ to¸n ph¸t sinh ë ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn vµ ë c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së kh«ng cã tæ chøc kÕ to¸n riªng; 

- D­íng dÉn, kiÓm tra c«ng viÖc kÕ to¸n ë tÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn vµ ë c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së kh«ng cã tæ chøc kÕ to¸n riªng; 

- H­íng dÉn, kiÓm tra c«ng viÖc kÕ to¸n ë tÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së vµ c¸c nh©n viªn kÕ to¸n ë c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së kh«ng cã tæ chøc kÕ to¸n riªng; 

- Thu nhËn, kiÓm tra b¸o c¸o tµi chÝnh cña c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së göi lªn cïng víi b¸o c¸o tµi chÝnh phÇn hµnh c«ng viÖc kÕ to¸n ë ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn ®Ó lËp b¸o c¸o tµi chÝnh tæng hîp toµn doanh nghiÖp.

S¬ ®å 9.8: M« h×nh bé m¸y kÕ to¸n ®èi víi doanh nghiÖp ¸p dông h×nh thøc kÕ to¸n võa tËp trung, võa ph©n t¸n

Mçi h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n ®Òu cã ­u, nh­îc ®iÓm riªng, v× vËy cÇn ph¶i lùa chän h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n phï hîp víi t×nh h×nh vµ thùc tr¹ng tæ chøc ho¹t ®éng kinh tÕ, tµi chÝnh cña doanh nghiÖp ®Ó x©y dùng m« h×nh bé m¸y kÕ to¸n thÝch hîp. Cã nh­ vËy míi ph¸t huy ®­îc ®Çy ®ñ kh¶ n¨ng, tr×nh ®é cña nh©n viªn kÕ to¸n vµ sö dông hîp lý nh»m ®¶m b¶o  hiÖu qu¶ vµ chÊt l­îng cña c«ng t¸c kÕ to¸n ë doanh nghiÖp. 

II. Tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n vµ ng­êi lµm kÕ to¸n 

1. Tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n 

Khi thµnh lËp, ®¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n d­íi h×nh thøc phßng, hoÆc ban kÕ to¸n. T¹i mçi phßng, kÕ to¸n ®¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n vµ ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng. §øng ®Çu bé m¸y kÕ to¸n lµ kÕ to¸n tr­ëng. §øng ®Çu bé m¸y kÕ to¸n lµ kÕ to¸n tr­ëng. Tr­êng hîp ®¬n vÞ ch­a bè trÝ ®­îc ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng th× ph¶i cö ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n. 

Tr­êng hîp kh«ng tæ chøc phßng, ban kÕ to¸n,  kh«ng bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n vµ ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng th× ®¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i thuª lµm kÕ to¸n, thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng cã ®ñ kh¶ n¨ng cung cÊp c¸c dÞch vô vÒ kÕ to¸n theo yªu cÇu. Khi thuª lµm kÕ to¸n, thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng, ®¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i ký hîp ®ång kinh tÕ víi tæ chøc hoÆc c¸ nh©n cung cÊp dÞch vô kÕ to¸n ho¹t ®éng hîp ph¸p t¹i ViÖt Nam. Trong hîp ®ång ph¶i cã ®iÒu kho¶n nªu râ tr¸ch nhiÖm ®èi víi tæ chøc, c¸ nh©n cung cÊp dÞch vô kÕ to¸n.

Tr­êng hîp doanh nghiÖp, tæ chøc kinh tÕ cã ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn vµ ®on vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së th× ph¶i tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n phï hîp víi tæ chøc, biªn chÕ vµ ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ kÕ to¸n. 

2. Ng­êi lµm kÕ to¸n 

2.1. Bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n 

Bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n lµ c«ng viÖc ®Çu tiªn, hÕt søc cÇn thiÕt ®Ó tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n. Theo quy ®Þnh cña LuËt KÕ to¸n, khi thµnh lËp, ®¬n vÞ kÕ to¸n cã tr¸ch nhiÖm bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n theo ®óng tiªu chuÈn, ®iÒu kiÖn quy ®Þnh. Tr­êng hîp ®¬n vÞ ch­a bè trÝ ®­îc ng­êi lµm kÕ to¸n th× ph¶i thuª lµm kÕ to¸n. 

2.2. Tiªu chuÈn, quyÒn vµ tr¸ch nhiÖm cña ng­êi lµm kÕ to¸n 

Theo quy ®Þnh cña LuËt kÕ to¸n, ng­êi lµm kÕ to¸n ph¶i cã tiªu chuÈn, quyÒn h¹n vµ tr¸ch nhiÖm nh­ sau: 

- VÒ tiªu chuÈn cña ng­êi lµm kÕ to¸n:

+ Cã phÈm chÊt ®¹o ®øc nghÒ nghiÖp, trung thùc, liªm khiÕt, cã ý thøc chÊp hµnh luËt:

+ Cã tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n. 

- VÒ quyÒn h¹n cña ng­êi lµm kÕ to¸n:

Ng­êi lµm kÕ to¸n cã quyÒn ®éc lËp vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô kÕ to¸n. 

- VÒ tr¸ch nhiÖm cña ng­êi lµm kÕ to¸n: 

Ng­êi lµm kÕ to¸n cã tr¸ch nhiÖm tu©n thñ c¸c quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n, thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc ®­îc ph©n c«ng vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô cña m×nh. Khi thay ®æi ng­êi lµm kÕ to¸n, ng­êi lµm kÕ to¸n cò ph¶i cã tr¸ch nhiÖm bµn giao c«ng viÖc kÕ to¸n vµ tµi liÖu kÕ to¸n cho ng­êi lµm kÕ to¸n míi. Ng­êi lµm kÕ to¸n cò ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c«ng viÖc kÕ to¸n trong thêi gian m×nh lµm kÕ to¸n. 

2.3. Thay ®æi ng­êi lµm kÕ to¸n 

- Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn c«ng t¸c kÕ to¸n, ng­êi lµm kÕ to¸n cã thÓ bÞ thay ®æi do c¸c lý do sau: 

+ Vi ph¹m vÒ c¸c quy ®Þnh vÒ tiªu chuÈn cña ng­êi lµm kÕ to¸n, hoÆc c¸c quy ®Þnh kh¸c cña ph¸p luËt buéc bÞ th«i viÖc hoÆc chuyÓn c«ng t¸c. 

+ Ng­êi lµm kÕ to¸n cã nhu cÇu lµm c«ng viÖc kh¸c vµ ®­îc chÊp nhËn. 

+ Kh«ng thùc hiÖn ®óng c¸c yªu cÇu trong hîp ®ång cung cÊp dÞch vô (tr­êng hîp thuª ng­êi lµm kÕ to¸n). 

- Khi thay ®æi ng­êi lµm kÕ to¸n, ng­êi lµm kÕ to¸n cò ph¶i bµn giao ®Çy ®ñ c«ng viÖc kÕ to¸n vµ tµi liÖu liªn quan ®Õn c«ng viÖc do m×nh phô tr¸ch cho ng­êi lµm kÕ to¸n míi. §ång thêi ph¶i lËp biªn b¶n bµn giao cã ch÷ ký x¸c nhËn cña kÕ to¸n tr­ëng (hoÆc ng­êi cã tr¸ch nhiÖm trong doanh nghiÖp) vµ ng­êi kÕ to¸n cò vµ míi. 

2.4. Nh÷ng ng­êi kh«ng ®­îc lµm kÕ to¸n 

LuËt KÕ to¸n quy ®Þnh nh÷ng ®èi t­îng sau ®©y kh«ng ®­îc lµm kÕ to¸n: 

- Ng­êi ch­a thµnh niªn; ng­êi bÞ h¹n chÕ hoÆc mÊt n¨ng lùc hµnh vi d©n sù; ng­êi ®ang ph¶i ®­a vµo c¬ së gi¸o dôc, c¬ së ch÷a bÖnh hoÆc bÞ qu¶n chÕ hµnh chÝnh. 

- Ng­êi ®ang bÞ cÊm hµnh nghÒ, cÊm lµm kÕ to¸n theo b¶n ¸n hoÆc quyÕt ®Þnh cña Tßa ¸n; ng­êi ®ang bÞ truy cøu tr¸ch nhiÖm h×nh sù; ng­êi ®ang ph¶i chÊp hµnh ph¹t tï hoÆc ®· bÞ kÕt ¸n vÒ mét trong c¸c téi vÒ kinh tÕ, vÒ chøc vô liªn quan ®Õn tµi chÝnh, kÕ to¸n mµ ch­a ®­îc xãa ¸n tÝch. 

- Bè, mÑ, vî, chång, con, anh, chÞ, em ruét cña ng­êi cã tr¸ch nhiÖm qu¶n lý ®iÒu hµnh ®¬n vÞ kÕ to¸n, kÓ c¶ kÕ to¸n tr­ëng trong cïng mét ®¬n vÞ kÕ to¸n lµ doanh nghiÖp nhµ n­íc, c«ng ty cæ phÇn, hîp t¸c x·.

- Thñ kho, thñ quü, ng­êi mua, b¸n tµi s¶n trong cïng mét ®¬n vÞ kÕ to¸n lµ doanh nghiÖp nhµ n­íc, c«ng ty cæ phÇn, hîp t¸c x·.

2.5. Thuª lµm kÕ to¸n 

§èi víi ®¬n vÞ kÕ to¸n kh«ng cã ®iÒu kiÖn hoÆc kh«ng bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n th× cã thÓ thuÕ lµm kÕ to¸n theo quy ®Þnh sau: 

- §¬n vÞ kÕ to¸n ®­îc ký hîp ®ång víi doanh nghiÖp dÞch vô kÕ to¸n hoÆc c¸ nh©n cã ®¨ng ký kinh doanh dÞch vô kÕ to¸n ®Ó thuª lµm kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

- ViÖc thuª lµm kÕ to¸n ph¶i ®­îc lËp thµnh hîp ®ång b»ng v¨n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

- §¬n vÞ kÕ to¸n thuª lµm kÕ to¸n cã trøach nhiÖm cung cÊp ®Çy ®ñ, kÞp thêi, trung thùc mäi th«ng tin, tµi liÖu liªn quan ®Õn c«ng viÖc thuª lµm kÕ to¸n vµ thanh to¸n ®Çy ®ñ, kÞp thêi phÝ dÞch vô kÕ to¸n theo tháa thuËn trong hîp ®ång. 

- Doanh nghiÖp, c¸ nh©n cung cÊp dÞch vô kÕ to¸n ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n theo tháa thuËn trong hîp ®ång. 

Ch­¬ng III

Vai trß, nhiÖm vô cña kÕ to¸n tr­ëng doanh nghiÖp

1. Chøc danh kÕ to¸n tr­ëng 

§øng ®Çu bé m¸y kÕ to¸n cña doanh nghiÖp lµ kÕ to¸n tr­ëng, hoÆc ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n trong tr­êng hîp ®¬n vÞ kÕ to¸n ch­a bè trÝ ®­îc ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng (sau ®©y kÕ to¸n tr­ëng vµ ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n gäi chung lµ kÕ to¸n tr­ëng). 

KÕ to¸n tr­ëng cã nhiÖm vô tæ chøc thùc hiÖn c«ng t¸c kÕ to¸n trong ®¬n vÞ kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n, cô thÓ: 

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

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

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

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

KÕ to¸n tr­ëng cña DNNN ngoµi nhiÖm vô nªu trªn cßn cã nhiÖm vô gióp ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n gi¸m s¸t tµi chÝnh t¹i ®¬n vÞ kÕ to¸n. 

KÕ to¸n tr­ëng chÞu sù l·nh ®¹o cña ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn th× ®ång thêi chÞu sù chØ ®¹o vµ kiÓm tra cña kÕ to¸n tr­ëng cÊp trªn vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô. 

Tr­êng hîp ®¬n vÞ kÕ to¸n cö ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n thay kÕ to¸n tr­ëng th× ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n ph¶i cã c¸c tiªu chuÈn quy ®Þnh ®èi víi ng­êi lµm kÕ to¸n vµ ph¶i thùc hiÖn nhiÒm vô, tr¸ch nhiÖm vµ quy ®Þnh cho kÕ to¸n tr­ëng. 

2. Tiªu chuÈn vµ ®iÒu kiÖn cña kÕ to¸n tr­ëng doanh nghiÖp 

2.1. Tiªu chuÈn cña kÕ to¸n tr­ëng doanh nghiÖp 

a. Cã phÈm chÊt ®¹o ®øc nghÒ nghiÖp, trung thùc, liªm khiÕt, cã ý thøc chÊp hµnh ph¸p luËt; 

b. Cã tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n tõ bËc trung cÊp trë lªn vµ cã thêi gian c«ng t¸c thùc tÕ vÒ kÕ to¸n tõ tr×nh ®é ®¹i häc trë lªn vµ thêi gian c«ng t¸c thùc tÕ vÒ kÕ to¸n Ýt nhÊt lµ ba n¨m ®èi víi ng­êi cã chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n bËc trung cÊp, cô thÓ: 

- KÕ to¸n tr­ëng cña ®¬n vÞ kÕ to¸n lµ DNNN, c«ng ty TNHH, c«ng ty cæ phÇn, doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi ph¶i cã chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n tõ tr×nh ®é ®¹i häc trë lªn vµ cã thêi gian c«ng t¸c thùc tÕ vÒ kÕ to¸n Ýt nhÊt lµ  hai n¨m. Tr­êng hîp cã chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n tr×nh ®é cao ®¼ng th× thêi gian c«ng t¸c thùc tÕ vÒ kÕ to¸n Ýt nhÊt lµ ba n¨m;  

- KÕ to¸n tr­ëng cña ®¬n vÞ kÕ to¸n lµ DNNN, c«ng ty TNHH, c«ng ty cæ phÇn, doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi ph¶i cã chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n tõ tr×nh ®é ®¹i häc trë lªn vµ cã thêi gian c«ng t¸c thùc tÕ vÒ kÕ to¸n Ýt nhÊt lµ hai n¨m. Tr­êng hîp cã chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n tr×nh ®é cao ®¼ng th× thêi gian c«ng t¸c thùc tÕ vÒ kÕ to¸n Ýt nhÊt lµ ba n¨m;

- KÕ to¸n tr­ëng cña ®¬n vÞ kÕ to¸n lµ c«ng ty hîp danh, doanh nghiÖp t­ nh©n, chi nh¸nh cña doanh nghiÖp n­íc ngoµi ho¹t ®éng t¹i ViÖt Nam, hîp t¸c x· ph¶i cã chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n bËc trung cÊp hoÆc cao ®¼ng vµ cã thêi gian c«ng t¸c thùc tÕ vÒ kÕ to¸n nhÊt lµ ba n¨m: 

- KÕ to¸n tr­ëng cña ®¬n vÞ kÕ to¸n cã c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp c¬ së vµ kÕ to¸n tr­ëng Tæng c«ng ty nhµ n­íc cã ph¶i cã tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n tõ tr×n ®é ®¹i häc trë lªn vµ cã thêi gian c«ng t¸c thùc tÕ vÒ kÕ to¸n tõ n¨m n¨m trë lªn.

2.2. §iÒu kiÖn ®Ó ®­îc bè trÝ lµm kÕ to¸n tr­ëng
a. Kh«ng thuéc c¸c ®èi t­îng sau:

- Ng­êi ch­a thµnh niªn; ng­êi bÞ h¹n chÕ hoÆc mÊt n¨ng lùc hµnh vi d©n sù; ng­êi ®ang ph¶i ®­a vµo c¬ së gi¸o dôc, c¬ së ch÷a bÖnh hoÆc bÞ qu¶n chÕ hµnh chÝnh,

- Ng­êi ®ang bÞ cÊm hµnh nghÒ, cÊm lµm kÕ to¸n theo b¶n ¸n hoÆc quyÕt ®Þnh cña tßa ¸n; ng­êi ®ang bÞ truy cøu tr¸ch nhiÖm h×nh sù; ng­êi ®ang ph¶i chÊp hµnh h×nh ph¹t tï hoÆc ®· bÞ kÕt ¸n vÒ mét trong c¸c téi vÒ kinh tÕ, vÒ chøc vô liªn quan ®Õn tµi chÝnh, kÕ to¸n mµ ch­a ®­îc xãa ¸n tÝch. 

- Bè mÑ, vî, chång, con, anh, chÞ, em ruét cña ng­êi cã tr¸ch nhiÖm qu¶n lý ®iÒu hµnh ®¬n vÞ kÕ to¸n, kÓ c¶ kÕ to¸n tr­ëng trong cïng mét ®¬n vÞ kÕ to¸n lµ doanh nghiÖp nhµ n­íc, c«ng ty cæ phÇn, hîp t¸c x·, c¬ quan nhµ n­íc, ®¬n vÞ sù nghiÖp, tæ chøc cã sö dông kinh phÝ ng©n s¸ch nhµ n­íc, tæ chøc kh«ng sö dông kinh phÝ ng©n s¸ch nhµ n­íc. 

- Thñ kho, thñ quü, ng­êi mua, b¸n tµi s¶n trong cïng mét ®¬n vÞ kÕ to¸n lµ doanh nghiÖp nhµ n­íc, c«ng ty cæ phÇn, hîp t¸c x·, c¬ quan nhµ n­íc, ®¬n vÞ sù nghiÖp, tæ chøc cã sö dông kinh phÝ ng©n s¸ch nhµ n­íc, tæ chøc kh«ng sö dông kinh phÝ ng©n s¸ch nhµ n­íc. 

b. §· qua líp båi d­ìng kÕ to¸n tr­ëng vµ ®­îc cÊp Chøng chØ båi d­ìng kÕ to¸n tr­ëng theo quy ®Þnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 43/2004/Q§-BTC ngµy 26/4/2004 vµ QuyÕt ®Þnh sè 98/2007/Q§-BTC ngµy 03/12/2007 cña Bé tr­ëng Bé tµi chÝnh.

3. Tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n cña kÕ to¸n tr­ëng doanh nghiÖp 

3.1. Tr¸ch nhiÖm cña kÕ to¸n tr­ëng 

- Thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n, tµi chÝnh trong ®¬n vÞ kÕ to¸n; 

- Tæ chøc ®iÒu hµnh bé m¸y kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña LuËt KÕ to¸n; 

- LËp b¸o c¸o tµi chÝnh.

3.2. QuyÒn h¹n cña kÕ to¸n tr­ëng 

- KÕ to¸n tr­ëng cã quyÒn ®éc lËp vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô kÕ to¸n. 

- KÕ to¸n tr­ëng cña doanh nghiÖp nhµ n­íc, ngoµi c¸c quyÒn ®· quy ®Þnh trªn cßn cã quyÒn:

+ Cã ý kiÕn b»ng v¨n b¶n víi ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n vÒ viÖc tuyÓn dông, thuyªn chuyÓn, t¨ng l­¬ng, khen th­ëng, kû luËt ng­êi lµm kÕ to¸n, thñ kho, thñ quü;

+ Yªu cÇu c¸c bé phËn liªn quan trong ®¬n vÞ kÕ to¸n cung cÊp ®Çy ®ñ, kÞp thêi tµi liÖu liªn quan ®Õn c«ng viÖc kÕ to¸n vµ gi¸m s¸t tµi chÝnh cña kÕ to¸n tr­ëng;

+ B¶o l­u ý kiÕn chuyªn m«n b»ng v¨n b¶n khi cã ý kiÕn kh¸c víi ý kiÕn cña ng­êi ra quyÕt ®Þnh;

+ B¸o c¸o b»ng v¨n b¶n cho ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n khi ph¸t hiÖn c¸c vi ph¹m ph¸p luËt vÒ tµi chÝnh, kÕ to¸n tr­ëng ®¬n vÞ; tr­êng hîp vÉn ph¶i chÊp hµnh quyÕt ®Þnh th× b¸o c¸o lªn cÊp trªn trùc tiÕp cña ng­êi ®· ra quyÕt ®Þnh hoÆc c¬ quan nhµ n­íc cã thÈm quyÒn vµ kh«ng ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ hËu qu¶ cña viÖc thi hµnh quyÕt ®Þnh ®ã.

3.3. XÕp l­¬ng vµ phô cÊp kÕ to¸n tr­ëng, phô tr¸ch kÕ to¸n

- KÕ to¸n tr­ëng nhµ n­íc ®­îc xÕp l­¬ng chøc vô theo h¹ng c«ng ty quy ®Þnh t¹i b¶ng l­¬ng tæng gi¸m ®èc, phã tæng gi¸m ®èc vµ kÕ to¸n tr­ëng ban hµnh theo NghÞ ®Þnh sè 205/2004/N§-CP ngµy 14/12/2004 cña ChÝnh phñ.

Tr­êng hîp c«ng ty nhµ n­íc bæ nhiÖm ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n th× ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n ®­îc xÕp l­¬ng chuyªn m«n, nghiÖp vô vµ h­ëng phô cÊp chøc vô nh­ tr­ëng phßng doanh nghiÖp ®ã theo quy ®Þnh t¹i Môc 6, §iÒu 3 cña NghÞ ®Þnh sè 205/2004/N§-CP.

- TiÒn l­¬ng, phô cÊp cña kÕ to¸n tr­ëng vµ phô tr¸ch kÕ to¸n c¸c lo¹i h×nh doanh nghiÖp kh¸c ®­îc thùc hiÖn theo tháa thuËn ghi trong hîp ®ång lao ®éng.

4. Bæ nhiÖm kÕ to¸n tr­ëng

§¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng. Tr­ëng hîp ®¬n vÞ kÕ to¸n ch­a bè trÝ ®­îc ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng th× ph¶i cö ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n hoÆc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng.

Theo quy ®Þnh t¹i LuËt KÕ to¸n, viÖc bè trÝ, b·i miÔn kÕ to¸n tr­ëng ®­îc thùc hiÖn nh­ sau:

- TÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n ®Òu ph¶i bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng, trõ v¨n phßng ®¹i diÖn cña doanh nghiÖp n­íc ngoµi ho¹t ®éng t¹i ViÖt Nam, hé kinh doanh c¸ thÓ vµ tæ hîp t¸c kh«ng b¾t buéc ph¶i bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng mµ ®­îc phÐp cö ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n.

- Khi thµnh lËp ®¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng míi ®­îc ho¹t ®éng. Tr­êng hîp khuyÕt kÕ to¸n tr­ëng th× cÊp cã thÈm quyÒn ph¶i bè trÝ ngay kÕ to¸n tr­ëng míi. Tr­êng hîp ch­a cã ng­êi cã ®ñ tiªu chuÈn vµ ®iÒu kiÖn bæ nhiÖm kÕ to¸n tr­ëng th× ph¶i cö ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n hoÆc thuª kÕ to¸n tr­ëng. §èi víi DNNN, c«ng ty TNHH, c«ng ty cæ phÇn, doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ n­íc ngoµi vµ hîp t¸c x· chØ ®­îc cö ng­êi phô tr¸ch kÕ to¸n trong thêi h¹n tèi ®a lµ mét n¨m tµi chÝnh, sau ®ã ph¶i bè trÝ ng­êi lµm kÕ to¸n tr­ëng.

- ViÖc bæ nhiÖm, b·i miÔn kÕ to¸n tr­ëng ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt ®èi víi tõng lo¹i h×nh doanh nghiÖp.

- Khi thay ®æi kÕ to¸n tr­ëng, ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i tæ chøc bµn giao c«ng viÖc vµ tµi liÖu kÕ to¸n gi÷a kÕ to¸n tr­ëng cò vµ kÕ to¸n tr­ëng míi vµ th«ng b¸o cho c¸c bé phËn cã liªn quan trong ®¬n vÞ vµ cho ng©n hµng n¬i më tµi kho¶n giao dÞch biÕt hä, tªn vµ mÉu ch÷ ký cña kÕ to¸n tr­ëng míi. KÕ to¸n tr­ëng míi chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c«ng viÖc lµm cña m×nh kÓ tõ ngµy nhËn bµn giao c«ng viÖc. KÕ to¸n tr­ëng cò vÉn ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ tÝnh chÝnh x¸c, ®Çy ®ñ, kh¸ch quan cña th«ng tin, tµi liÖu kÕ to¸n trong thêi gian m×nh phô tr¸ch.

5. Thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng

Theo quy ®Þnh cña LuËt KÕ to¸n, viÖc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng ®­îc thùc hiÖn nh­ sau:

5.1. §èi víi ®¬n vÞ thuª kÕ to¸n tr­ëng

§¬n vÞ kÕ to¸n ®­îc thuª doanh nghiÖp dÞch vô kÕ to¸n hoÆc ng­êi cã ®¨ng ký kinh doanh dÞch vô kÕ to¸n lµm kÕ to¸n tr­ëng. ViÖc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng ph¶i ®­îc lËp thµnh hîp ®ång v¨n b¶n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

§¬n vÞ kÕ to¸n thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng cã tr¸ch nhiÖm cung cÊp ®Çy ®ñ, kÞp thêi, trung thùc mäi th«ng tin, tµi liÖu liªn quan ®Õn c«ng viÖc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng vµ thanh to¸n ®Çy ®ñ, kÞp thêi phÝ dÞch vô kÕ to¸n theo tháa thuËn trong hîp ®ång.

Ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña ®¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ viÖc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng.

5.2. §èi víi doanh nghiÖp, c¸ nh©n cung cÊp dÞch vô kÕ to¸n tr­ëng 

Doanh nghiÖp, c¸ nh©n cung cÊp dÞch vô kÕ to¸n vµ ng­êi ®­îc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n theo tháa thuËn trong hîp ®ång.

Tiªu chuÈn, ®iÒu kiÖn, tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn cña ng­êi ®­îc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng:

- Ng­êi ®­îc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng ph¶i ®¶m b¶o nh÷ng tiªu chuÈn nghÒ nghiÖp quy ®Þnh ®èi víi kÕ to¸n tr­ëng.

- Ng­êi ®­îc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng ph¶i cã ®ñ c¸c ®iÒu kiÖn:

+ Cã chøng chØ hµnh nghÒ kÕ to¸n theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 57 cña LuËt KÕ to¸n;

+ Cã chøng chØ båi d­ìng kÕ to¸n tr­ëng theo quy ®Þnh t¹i QuyÕt ®Þnh sè 98/2007/Q§-BTC ngµy 3/12/2007 cña Bé tr­ëng Bé Tµi chÝnh;

+ Cã ®¨ng ký kinh doanh dÞch vô kÕ to¸n hoÆc cã ®¨ng ký hµnh nghÒ kÕ to¸n trong doanh nghiÖp dÞch vô kÕ to¸n, kiÓm to¸n.

- Ng­êi ®­îc thuª lµm kÕ to¸n tr­ëng cã tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn cña kÕ to¸n tr­ëng quy ®Þnh t¹i LuËt kÕ to¸n vµ NghÞ ®Þnh h­íng dÉn LuËt KÕ to¸n.
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