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PHẦN VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 
 

BỘ TÀI CHÍNH  
 

Thông tư số 133/2016/TT-BTC ngày 26 tháng 8 năm 2016 
hướng dẫn Chế độ kế toán doanh nghiệp nhỏ và vừa 

 
(Tiếp theo Công báo số 1105 + 1106) 

 
 

III. CHỈ TIÊU BÁN HÀNG 
BẢNG THANH TOÁN HÀNG ĐẠI LÝ, KÝ GỬI 

(Mẫu số 01 - BH) 
 

1. Mục đích: Phản ánh tình hình thanh toán hàng đại lý, ký gửi giữa đơn vị có 
hàng và đơn vị nhận bán hàng, là chứng từ để đơn vị có hàng và đơn vị nhận bán 
hàng đại lý, ký gửi thanh toán tiền và ghi sổ kế toán. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
- Ghi rõ tên, địa chỉ hoặc đóng dấu đơn vị nhận bán hàng đại lý, ký gửi ở góc 

trên bên trái. 
- Ghi rõ số, ngày, tháng, năm lập bảng thanh toán hàng đại lý, ký gửi. 
- Ghi rõ số hiệu, ngày, tháng, năm của hợp đồng bán hàng đại lý, ký gửi. 
Mục I Thanh toán số hàng đại lý, ký gửi: 
+ Cột A, B, C: Ghi số thứ tự và tên, quy cách, phẩm chất, đơn vị tính của sản 

phẩm, hàng hóa nhận đại lý, ký gửi. 
+ Cột 1: Ghi số lượng hàng còn tồn cuối kỳ trước. 
+ Cột 2: Ghi số lượng hàng nhận đại lý, ký gửi kỳ này. 
+ Cột 3: Ghi tổng số lượng hàng nhận đại lý, ký gửi tính đến cuối kỳ này gồm số 

lượng hàng tồn kỳ trước chưa bán và số lượng hàng nhận kỳ này (Cột 3 = cột 1 + cột 2). 
+ Cột 4, 5, 6: Ghi số lượng, đơn giá và số tiền của hàng hóa đã bán phải thanh 

toán của kỳ này. Đơn giá thanh toán là đơn giá ghi trong hợp đồng bán hàng đại lý, 
ký gửi giữa bên có hàng và bên nhận hàng. 

+ Cột 7: Ghi số hàng hóa nhận đại lý, ký gửi còn tồn (tại quầy, tại kho) chưa 
bán được đến ngày lập bảng thanh toán. 

Dòng cộng: Ghi tổng số tiền phải thanh toán phát sinh kỳ này. 
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Mục II: Ghi số tiền bên bán hàng đại lý, ký gửi còn nợ chưa thanh toán với bên 
có hàng đến thời điểm thanh toán kỳ này. 

Mục III: Ghi số tiền bên bán hàng đại lý phải thanh toán với bên có hàng đại lý 
mới phát sinh đến kỳ này (Mục III = Mục II + cột 6 của Mục I). 

Mục IV: Ghi số tiền bên có hàng đại lý phải thanh toán với bên bán hàng đại lý 
về số thuế nộp hộ, tiền hoa hồng, chi phí khác,... (nếu có). 

Mục V: Ghi số tiền bên bán hàng đại lý thanh toán cho bên có hàng đại lý kỳ 
này (ghi rõ số tiền mặt và tiền séc). 

Mục VI: Ghi số tiền bên bán hàng đại lý còn nợ bên có hàng đại lý đến thời 
điểm thanh toán (Mục VI = Mục III - Mục IV - Mục V). 

Bảng thanh toán hàng đại lý, ký gửi do bên nhận bán hàng đại lý, ký gửi lập 
thành 3 bản. Sau khi lập xong, người lập ký, chuyển cho kế toán trưởng hai bên 
soát xét và trình giám đốc hai bên ký duyệt đóng dấu, một bản lưu ở nơi lập 
(phòng kế hoạch hoặc phòng cung tiêu), 1 bản lưu ở phòng kế toán để làm chứng 
từ thanh toán và ghi sổ kế toán, 1 bản gửi cho bên có hàng đại lý, ký gửi. 

 
THẺ QUẦY HÀNG 

(Mẫu số 02 - BH) 
 
1. Mục đích: Theo dõi số lượng và giá trị hàng hóa trong quá trình nhận và 

bán tại quầy hàng, giúp cho người bán hàng thường xuyên nắm được tình hình 
nhập, xuất, tồn tại quầy, làm căn cứ để kiểm tra, quản lý hàng hóa và lập bảng kê 
bán hàng từng ngày (kỳ). 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
- Ghi rõ họ tên, địa chỉ hoặc đóng dấu cơ quan vào góc trên bên trái. 
- Ghi số thẻ.  
- Ghi rõ tên hàng, quy cách, đơn vị tính và đơn giá của hàng hóa. 
Mỗi thẻ quầy hàng theo dõi một mặt hàng, không ghi những mặt hàng khác 

nhau về quy cách, phẩm chất vào cùng một thẻ. 
- Cột A, B: Ghi ngày, tháng và tên người bán hàng trong ngày (ca). 
- Cột 1: Ghi số lượng hàng hóa tồn đầu ngày (ca). 
- Cột 2: Ghi số lượng hàng hóa từ kho nhập vào quầy trong ngày (ca). 
- Cột 3: Ghi số lượng hàng hóa nhập trong ngày (ca) từ những nguồn khác 

không qua kho của đơn vị. 
- Cột 4: Ghi tổng số lượng hàng hóa có trong ngày (ca). 
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- Cột 5: Ghi số lượng hàng hóa xuất bán trong ngày (ca). 
- Cột 6: Ghi số tiền thu được của số hàng hóa bán trong ngày (ca). 
- Cột 7, 8: Ghi số lượng và giá trị hàng hóa xuất ra vì các mục đích khác không 

phải bán trong ngày (ca). 
- Cột 9: Ghi số lượng hàng tồn lại quầy hàng vào cuối ngày (ca). 
Cuối tháng cộng thẻ quầy hàng để lập báo cáo bán hàng. 
Thẻ này do người bán hàng giữ và ghi hàng ngày (ca), trước khi sử dụng phải 

đăng ký với kế toán. 
 

IV. CHỈ TIÊU TIỀN TỆ 
 
1. Mục đích: Theo dõi tình hình thu, chi, tồn quỹ các loại tiền mặt, ngoại tệ, 

và các khoản tạm ứng, thanh toán tạm ứng của đơn vị, nhằm cung cấp những thông 
tin cần thiết cho kế toán và người quản lý của đơn vị trong lĩnh vực tiền tệ. 

2. Nội dung: Thuộc chỉ tiêu tiền tệ gồm các biểu mẫu sau: 

- Phiếu thu  Mẫu số 01-TT 
- Phiếu chi Mẫu số 02-TT 
- Giấy đề nghị tạm ứng Mẫu số 03-TT 
- Giấy thanh toán tiền tạm ứng  Mẫu số 04-TT 
- Giấy đề nghị thanh toán Mẫu số 05-TT 
- Biên lai thu tiền Mẫu số 06-TT 
- Bảng kê vàng bạc, kim khí quý, đá quý Mẫu số 07-TT 
- Bảng kiểm kê quỹ (Dùng cho VNĐ) Mẫu số 08a-TT 
- Bảng kiểm kê quỹ (Dùng cho ngoại tệ) Mẫu số 08b-TT 
- Bảng kê chi tiền Mẫu số 09-TT 
 

PHIẾU THU 
(Mẫu số 01 - TT) 

 
1. Mục đích: Nhằm xác định số tiền mặt, ngoại tệ,... thực tế nhập quỹ và làm 

căn cứ để thủ quỹ thu tiền, ghi sổ quỹ, kế toán ghi sổ các khoản thu có liên quan. 
Mọi khoản tiền Việt Nam, ngoại tệ nhập quỹ đều phải có Phiếu thu. 

Đối với ngoại tệ trước khi nhập quỹ phải được kiểm tra và lập “Bảng kê ngoại tệ” 
đính kèm với Phiếu thu. 
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2. Phương pháp và trách nhiệm ghi  
- Góc trên bên trái của Phiếu thu phải ghi rõ tên đơn vị và địa chỉ đơn vị.  
- Phiếu thu phải đóng thành quyển và ghi số từng quyển dùng trong 1 năm. 

Trong mỗi Phiếu thu phải ghi số quyển và số của từng Phiếu thu. Số phiếu thu phải 
đánh liên tục trong 1 kỳ kế toán. Từng Phiếu thu phải ghi rõ ngày, tháng, năm lập 
phiếu, ngày, tháng, năm thu tiền. 

- Ghi rõ họ, tên, địa chỉ người nộp tiền.  
- Dòng “Lý do nộp” ghi rõ nội dung nộp tiền như: Thu tiền bán hàng hóa, sản 

phẩm, thu tiền tạm ứng còn thừa,... 
- Dòng “Số tiền”: Ghi bằng số và bằng chữ số tiền nộp quỹ, ghi rõ đơn vị tính 

là đồng VN, hay USD... 
- Dòng tiếp theo ghi số lượng chứng từ gốc kèm theo Phiếu thu. 
Phiếu thu do kế toán lập thành 3 liên, ghi đầy đủ các nội dung trên phiếu và ký 

vào Phiếu thu, sau đó chuyển cho kế toán trưởng soát xét và giám đốc ký duyệt, 
chuyển cho thủ quỹ làm thủ tục nhập quỹ. Sau khi đã nhận đủ số tiền, thủ quỹ ghi 
số tiền thực tế nhập quỹ (bằng chữ) vào Phiếu thu trước khi ký và ghi rõ họ tên. 

Thủ quỹ giữ lại 1 liên để ghi sổ quỹ, 1 liên giao cho người nộp tiền, 1 liên lưu 
nơi lập phiếu. Cuối ngày toàn bộ Phiếu thu kèm theo chứng từ gốc chuyển cho kế 
toán để ghi sổ kế toán. 

Chú ý:  
+ Nếu là thu ngoại tệ phải ghi rõ tỷ giá tại thời điểm nhập quỹ để tính ra tổng 

số tiền theo đơn vị đồng để ghi sổ. 
+ Liên phiếu thu gửi ra ngoài doanh nghiệp phải đóng dấu.  

 
PHIẾU CHI 

(Mẫu số 02 - TT) 
 

1. Mục đích: Nhằm xác định các khoản tiền mặt, ngoại tệ thực tế xuất quỹ và 
làm căn cứ để thủ quỹ xuất quỹ, ghi sổ quỹ và kế toán ghi sổ kế toán. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi  
Góc trên bên trái của chứng từ ghi rõ tên đơn vị và địa chỉ đơn vị. 
- Phiếu chi phải đóng thành quyển, trong mỗi Phiếu chi phải ghi số quyển và 

số của từng Phiếu chi. Số phiếu chi phải đánh liên tục trong 1 kỳ kế toán. Từng 
Phiếu chi phải ghi rõ ngày, tháng, năm lập phiếu, ngày, tháng, năm chi tiền. 

- Ghi rõ họ, tên, địa chỉ người nhận tiền.  
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- Dòng “Lý do chi” ghi rõ nội dung chi tiền.  
- Dòng “Số tiền”: Ghi bằng số hoặc bằng chữ số tiền xuất quỹ, ghi rõ đơn vị 

tính là đồng VN, hay USD... 
- Dòng tiếp theo ghi số lượng chứng từ gốc kèm theo Phiếu chi. 
Phiếu chi được lập thành 3 liên và chỉ sau khi có đủ chữ ký (Ký theo từng liên) 

của người lập phiếu, kế toán trưởng, giám đốc, thủ quỹ mới được xuất quỹ. Sau khi 
nhận đủ số tiền người nhận tiền phải ghi số tiền đã nhận bằng chữ, ký tên và ghi rõ 
họ, tên vào Phiếu chi. 

Liên 1 lưu ở nơi lập phiếu. 
Liên 2 thủ quỹ dùng để ghi sổ quỹ và chuyển cho kế toán cùng với chứng từ 

gốc để vào sổ kế toán.  
Liên 3 giao cho người nhận tiền. 
Chú ý:  
+ Nếu là chi ngoại tệ phải ghi rõ tỷ giá, đơn giá tại thời điểm xuất quỹ để tính 

ra tổng số tiền theo đơn vị đồng tiền ghi sổ.  
+ Liên phiếu chi gửi ra ngoài doanh nghiệp phải đóng dấu. 
 

GIẤY ĐỀ NGHỊ TẠM ỨNG 
(Mẫu số 03 - TT) 

 
1. Mục đích: Giấy đề nghị tạm ứng là căn cứ để xét duyệt tạm ứng, làm thủ 

tục lập phiếu chi và xuất quỹ cho tạm ứng. 
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi  
Góc trên bên trái của Giấy đề nghị tạm ứng ghi rõ tên đơn vị, tên bộ phận. 

Giấy đề nghị tạm ứng do người xin tạm ứng viết 1 liên và ghi rõ gửi giám đốc 
doanh nghiệp (Người xét duyệt tạm ứng).  

- Người xin tạm ứng phải ghi rõ họ tên, đơn vị, bộ phận và số tiền xin tạm ứng 
(Viết bằng số và bằng chữ). 

- Lý do tạm ứng ghi rõ mục đích sử dụng tiền tạm ứng như: Tiền công tác phí, 
mua văn phòng phẩm, tiếp khách... 

- Thời hạn thanh toán: Ghi rõ ngày, tháng hoàn lại số tiền đã tạm ứng. 
Giấy đề nghị tạm ứng được chuyển cho kế toán trưởng xem xét và ghi ý kiến 

đề nghị giám đốc duyệt chi. Căn cứ quyết định của giám đốc, kế toán lập phiếu chi 
kèm theo giấy đề nghị tạm ứng và chuyển cho thủ quỹ làm thủ tục xuất quỹ. 



 
 CÔNG BÁO/Số 1107 + 1108/Ngày 12-10-2016 7 
 

GIẤY THANH TOÁN TIỀN TẠM ỨNG 
(Mẫu số 04 - TT) 

 
1. Mục đích: Giấy thanh toán tiền tạm ứng là bảng liệt kê các khoản tiền đã 

nhận tạm ứng và các khoản đã chi của người nhận tạm ứng, làm căn cứ thanh toán 
số tiền tạm ứng và ghi sổ kế toán. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái của Giấy đề nghị tạm ứng ghi rõ tên đơn vị, tên bộ phận. 

Phần đầu ghi rõ ngày, tháng, năm, số hiệu của giấy thanh toán tiền tạm ứng; Họ 
tên, đơn vị người thanh toán. 

Căn cứ vào chỉ tiêu của cột A, kế toán ghi vào cột 1 như sau: 
Mục I - Số tiền tạm ứng: Gồm số tiền tạm ứng các kỳ trước chưa chi hết và số 

tạm ứng kỳ này, gồm: 
Mục 1: Số tạm ứng các kỳ trước chưa chi hết: Căn cứ vào dòng số dư tạm ứng 

tính đến ngày lập phiếu thanh toán trên sổ kế toán để ghi. 
Mục 2: Số tạm ứng kỳ này: Căn cứ vào các phiếu chi tạm ứng để ghi, mỗi 

phiếu chi ghi 1 dòng. 
Mục II - Số tiền đã chi: Căn cứ vào các chứng từ chi tiêu của người nhận tạm 

ứng để ghi vào mục này. Mỗi chứng từ chi tiêu ghi 1 dòng. 
Mục III - Chênh lệch: Là số chênh lệch giữa Mục I và Mục II.  
- Nếu số tạm ứng chi không hết ghi vào dòng 1 của Mục III. 
- Nếu chi quá số tạm ứng ghi vào dòng 2 của Mục III. 
Sau khi lập xong giấy thanh toán tiền tạm ứng, kế toán thanh toán chuyển cho 

kế toán trưởng soát xét và giám đốc doanh nghiệp duyệt. Giấy thanh toán tiền tạm 
ứng kèm theo chứng từ gốc được dùng làm căn cứ ghi sổ kế toán. 

Phần chênh lệch tiền tạm ứng chi không hết phải làm thủ tục thu hồi nộp quỹ 
hoặc trừ vào lương. Phần chi quá số tạm ứng phải làm thủ tục xuất quỹ trả lại cho 
người tạm ứng. Chứng từ gốc, giấy thanh toán tạm ứng phải đính kèm phiếu thu 
hoặc phiếu chi có liên quan. 

 
GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN 

(Mẫu số 05 - TT) 
 

1. Mục đích: Giấy đề nghị thanh toán dùng trong trường hợp đã chi nhưng 
chưa được thanh toán hoặc chưa nhận tạm ứng để tổng hợp các khoản đã chi kèm 
theo chứng từ (nếu có) để làm thủ tục thanh toán, làm căn cứ thanh toán và ghi sổ 
kế toán. 
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2. Phương pháp và trách nhiệm ghi  
Góc trên bên trái của Giấy đề nghị thanh toán ghi rõ tên đơn vị, bộ phận. Giấy 

đề nghị thanh toán do người đề nghị thanh toán viết 1 liên và ghi rõ gửi giám đốc 
doanh nghiệp (Hoặc người xét duyệt chi).  

- Người đề nghị thanh toán phải ghi rõ họ tên, địa chỉ (đơn vị, bộ phận) và số 
tiền đề nghị thanh toán (Viết bằng số và bằng chữ). 

- Nội dung thanh toán: Ghi rõ nội dung đề nghị thanh toán.  
- Giấy đề nghị thanh toán phải ghi rõ số lượng chứng từ gốc đính kèm.  
Sau khi mua hàng hoặc sau khi chi tiêu cho những nhiệm vụ được giao, người 

mua hàng hoặc chi tiêu lập giấy đề nghị thanh toán. Giấy đề nghị thanh toán được 
chuyển cho kế toán trưởng soát xét và ghi ý kiến đề nghị giám đốc doanh nghiệp 
(Hoặc người được ủy quyền) duyệt chi. Căn cứ quyết định của giám đốc, kế toán 
lập phiếu chi kèm theo giấy đề nghị thanh toán và chuyển cho thủ quỹ làm thủ tục 
xuất quỹ. 

 
BIÊN LAI THU TIỀN 

(Mẫu số 06 - TT) 
 
1. Mục đích: Biên lai thu tiền là giấy biên nhận của doanh nghiệp hoặc cá 

nhân đã thu tiền hoặc thu séc của người nộp làm căn cứ để lập phiếu thu, nộp tiền 
vào quỹ, đồng thời để người nộp thanh toán với cơ quan hoặc lưu quỹ. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi  
Biên lai thu tiền phải đóng thành quyển, phải ghi rõ tên đơn vị, địa chỉ của đơn 

vị thu tiền và đóng dấu đơn vị, phải đánh số từng quyển. Trong mỗi quyển phải ghi 
rõ số hiệu của từng tờ biên lai thu tiền liên tục trong 1 quyển. 

Ghi rõ họ tên, địa chỉ của người nộp tiền. 
- Dòng “Nội dung thu” ghi rõ nội dung thu tiền.  
- Dòng “Số tiền thu” ghi bằng số và bằng chữ số tiền nộp, ghi rõ đơn vị tính là 

“đồng” hoặc USD... 
Nếu thu bằng séc phải ghi rõ số, ngày, tháng, năm của tờ séc bắt đầu lưu hành 

và họ tên người sử dụng séc. 
Biên lai thu tiền được lập thành hai liên (Đặt giấy than viết một lần). 
Sau khi thu tiền, người thu tiền và người nộp tiền cùng ký và ghi rõ họ tên để 

xác nhận số tiền đã thu, đã nộp. Ký xong người thu tiền lưu 1 liên, còn liên 2 giao 
cho người nộp tiền giữ. 
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Cuối ngày, người được đơn vị giao nhiệm vụ thu tiền phải căn cứ vào bản biên 
lai lưu để lập Bảng kê biên lai thu tiền trong ngày (Nếu thu séc phải lập Bảng kê 
thu séc riêng) và nộp cho kế toán để kế toán lập phiếu thu làm thủ tục nhập quỹ 
hoặc làm thủ tục nộp ngân hàng. Tiền mặt thu được ngày nào, người thu tiền phải 
nộp quỹ ngày đó. 

Biên lai thu tiền áp dụng trong các trường hợp thu tiền phạt, lệ phí, ngoài pháp 
luật phí, lệ phí... và các trường hợp khách hàng nộp séc thanh toán với các khoản nợ. 

 
BẢNG KÊ VÀNG BẠC, KIM KHÍ QUÝ, ĐÁ QUÝ 

(Mẫu số 07 - TT) 
 

1. Mục đích: Bảng kê vàng bạc, kim khí quý, đá quý dùng để liệt kê số vàng 
bạc, kim khí quý, đá quý của đơn vị, nhằm quản lý chặt chẽ, chính xác các loại 
vàng bạc, kim khí quý, đá quý có tại đơn vị và làm căn cứ cùng với chứng từ gốc 
để lập chứng từ kế toán. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi  
Cột A, B: Ghi số thứ tự và tên, loại, quy cách, phẩm chất của vàng bạc, kim 

khí quý, đá quý... 
Cột C: Ghi đơn vị tính: gam, chỉ, Kg. 
Cột 1: Ghi số lượng của từng loại.  
Cột 2: Ghi đơn giá của từng loại.  
Cột 3: Bằng cột 1 nhân (x) cột 2. 
Ghi chú: Khi cần thiết, tại cột B có thể ghi rõ ký hiệu của loại vàng bạc, kim 

khí quý, đá quý. 
Bảng kê phải có đầy đủ chữ ký và ghi rõ họ tên như quy định. 
 

BẢNG KIỂM KÊ QUỸ 
(Dùng cho VNĐ) 
(Mẫu số 08a - TT) 

 
1. Mục đích: Bảng kiểm kê quỹ nhằm xác nhận tiền bằng VNĐ tồn quỹ thực 

tế và số thừa, thiếu so với sổ quỹ trên cơ sở đó tăng cường quản lý quỹ và làm cơ 
sở quy trách nhiệm vật chất, ghi sổ kế toán số chênh lệch. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái của Biên bản kiểm kê quỹ tiền mặt phải ghi rõ tên đơn vị 

(hoặc đóng dấu), bộ phận.  
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Việc kiểm kê quỹ được tiến hành định kỳ vào cuối tháng, cuối quý, cuối năm 
hoặc khi cần thiết có thể kiểm kê đột xuất hoặc khi bàn giao quỹ. Khi tiến hành 
kiểm kê phải lập Ban kiểm kê, trong đó, thủ quỹ và kế toán tiền mặt hoặc kế toán 
thanh toán là các thành viên. Biên bản kiểm kê quỹ phải ghi rõ số hiệu chứng từ và 
thời điểm kiểm kê (.... giờ..... ngày..... tháng..... năm.....). Trước khi kiểm kê quỹ, 
thủ quỹ phải ghi sổ quỹ tất cả các phiếu thu, phiếu chi và tính số dư tồn quỹ đến 
thời điểm kiểm kê. 

- Khi tiến hành kiểm kê phải tiến hành kiểm kê riêng từng loại tiền có trong quỹ.  
- Dòng “Số dư theo sổ quỹ”: Căn cứ vào số tồn quỹ trên sổ quỹ tại ngày, giờ 

cộng sổ kiểm kê quỹ để ghi vào cột 2. 
- Dòng “Số kiểm kê thực tế”: Căn cứ vào số kiểm kê thực tế để ghi theo từng 

loại tiền vào cột 1 và tính ra tổng số tiền để ghi vào cột 2. 
- Dòng chênh lệch: Ghi số chênh lệch thừa hoặc thiếu giữa số dư theo sổ quỹ 

với số kiểm kê thực tế. 
Trên Bảng kiểm kê quỹ cần phải xác định và ghi rõ nguyên nhân gây ra thừa 

hoặc thiếu quỹ, có ý kiến nhận xét và kiến nghị của Ban kiểm kê. Bảng kiểm kê 
quỹ phải có chữ ký của thủ quỹ, Trưởng ban kiểm kê và kế toán trưởng. Mọi khoản 
chênh lệch quỹ đều phải báo cáo giám đốc doanh nghiệp xem xét giải quyết. 

Bảng kiểm kê quỹ do ban kiểm kê quỹ lập thành 2 bản: 
- 1 bản lưu ở thủ quỹ. 
- 1 bản lưu ở kế toán quỹ tiền mặt hoặc kế toán thanh toán. 
 
BẢNG KIỂM KÊ NGOẠI TỆ, VÀNG BẠC, KIM KHÍ QUÝ, ĐÁ QUÝ 

(Mẫu số 08b - TT) 
 
1. Mục đích: Biên bản nhằm xác nhận tiền ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá 

quý,... tồn thực tế và số thừa, thiếu so với sổ kế toán trên cơ sở đó tăng cường quản 
lý ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá quý và làm cơ sở quy trách nhiệm vật chất, 
ghi sổ kế toán số chênh lệch. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái ghi tên đơn vị, bộ phận. Việc kiểm kê ngoại tệ, vàng bạc, kim 

khí quý, đá quý được tiến hành định kỳ vào cuối tháng, cuối quý, cuối năm hoặc 
khi cần thiết có thể kiểm kê đột xuất hoặc khi bàn giao ngoại tệ, vàng bạc, kim khí 
quý, đá quý. Khi tiến hành kiểm kê phải lập ban kiểm kê, trong đó, thủ quỹ hoặc 
người quản lý ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá quý và kế toán hàng tồn kho 
(vàng bạc, kim khí quý, đá quý là hàng tồn kho) hoặc kế toán đầu tư khác (vàng 
bạc, kim khí quý, đá quý không phải là hàng tồn kho) là các thành viên. 
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Biên bản kiểm kê quỹ phải ghi rõ số hiệu chứng từ và thời điểm kiểm kê (... giờ..... 
ngày..... tháng..... năm.....). Trước khi kiểm kê ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá 
quý, thủ quỹ hoặc người có trách nhiệm quản lý vàng bạc, kim khí quý, đá quý 
phải ghi sổ tất cả các chứng từ kế toán và tính số dư tồn ngoại tệ, vàng bạc, kim 
khí quý, đá quý đến thời điểm kiểm kê. 

- Khi tiến hành kiểm kê phải tiến hành kiểm kê riêng từng loại ngoại tệ, vàng 
bạc, kim khí quý, đá quý hiện có như: ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá quý. 

- Dòng “Số dư theo sổ kế toán”: Căn cứ vào sổ quỹ của thủ quỹ hoặc sổ theo 
dõi chi tiết hàng tồn kho, đầu tư khác tại ngày, giờ kiểm kê quỹ để ghi vào cột 2, 4. 

- Dòng “Kiểm kê thực tế”: Căn cứ vào số kiểm kê thực tế để ghi theo từng loại 
ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá quý. 

- Dòng chênh lệch: Ghi số chênh lệch thừa hoặc thiếu giữa số dư theo sổ kế 
toán với số kiểm kê thực tế. 

Trên Bảng kiểm kê ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá quý cần phải xác định 
và ghi rõ nguyên nhân gây ra thừa hoặc thiếu, có ý kiến nhận xét và kiến nghị của 
Ban kiểm kê. Bảng kiểm kê ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá quý phải có chữ ký 
(ghi rõ họ tên) của thủ quỹ hoặc người có trách nhiệm quản lý vàng bạc, kim khí 
quý, đá quý, trưởng ban kiểm kê và kế toán trưởng. Mọi khoản chênh lệch quỹ đều 
phải báo cáo giám đốc doanh nghiệp xem xét giải quyết. 

Bảng kiểm kê ngoại tệ, vàng bạc, kim khí quý, đá quý do ban kiểm kê lập 
thành 2 bản: 

- 1 bản lưu ở thủ quỹ hoặc người có trách nhiệm quản lý vàng bạc, kim khí 
quý, đá quý  

- 1 bản lưu ở kế toán quỹ hoặc kế toán hàng tồn kho, các khoản đầu tư khác 
của doanh nghiệp. 

 
BẢNG KÊ CHI TIỀN 

(Mẫu số 09 - TT) 
 
1. Mục đích: Bảng kê chi tiền là bảng liệt kê các khoản tiền đã chi, làm căn cứ 

quyết toán các khoản tiền đã chi và ghi sổ kế toán.  
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái ghi rõ tên đơn vị. Phần đầu ghi rõ họ tên, bộ phận, địa chỉ của 

người chi tiền và ghi rõ nội dung chi cho công việc gì. 
- Cột A, B, C, D ghi rõ số thứ tự, số hiệu, ngày, tháng chứng từ và diễn giải 

nội dung chi của từng chứng từ. 
- Cột 1: Ghi số tiền. 
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Bảng kê chi tiền phải ghi rõ tổng số tiền bằng chữ và số chứng từ gốc đính kèm. 
Bảng kê chi tiền được lập thành 2 bản: 
- 1 bản lưu ở thủ quỹ. 
- 1 bản lưu ở kế toán quỹ. 
 

V. CHỈ TIÊU TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 
 
1. Mục đích: Theo dõi tình hình biến động về số lượng, chất lượng và giá trị 

của TSCĐ. Giám đốc chặt chẽ tình hình sử dụng, thanh lý và sửa chữa lớn tài sản 
cố định. 

2. Nội dung: Thuộc chỉ tiêu vật tư gồm các biểu mẫu sau: 
- Biên bản giao nhận TSCĐ Mẫu số 01 - TSCĐ 
- Biên bản thanh lý TSCĐ Mẫu số 02 - TSCĐ 
- Biên bản bàn giao TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành Mẫu số 03 - TSCĐ 
- Biên bản đánh giá lại TSCĐ  Mẫu số 04 - TSCĐ 
- Biên bản kiểm kê TSCĐ Mẫu số 05 - TSCĐ 
- Bảng tính và phân bổ khấu hao TSCĐ Mẫu số 06 - TSCĐ 
 

BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 
(Mẫu số 01 - TSCĐ) 

 
1. Mục đích: Nhằm xác nhận việc giao nhận TSCĐ sau khi hoàn thành xây 

dựng, mua sắm, được cấp trên cấp, được tặng, biếu, viện trợ, nhận góp vốn, TSCĐ 
thuê ngoài... đưa vào sử dụng tại đơn vị hoặc tài sản của đơn vị bàn giao cho đơn 
vị khác theo lệnh của cấp trên, theo hợp đồng góp vốn,... (không sử dụng biên bản 
giao nhận TSCĐ trong trường hợp nhượng bán, thanh lý hoặc tài sản cố định phát 
hiện thừa, thiếu khi kiểm kê). Biên bản giao nhận TSCĐ là căn cứ để giao nhận 
TSCĐ và kế toán ghi sổ (thẻ) TSCĐ, sổ kế toán có liên quan.  

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái của Biên bản giao nhận TSCĐ ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng 

dấu đơn vị), bộ phận sử dụng. Khi có tài sản mới đưa vào sử dụng hoặc điều tài sản 
cho đơn vị khác, đơn vị phải lập hội đồng bàn giao gồm: Đại diện bên giao, đại 
diện bên nhận và 1 số ủy viên. 

Biên bản giao nhận TSCĐ lập cho từng TSCĐ. Đối với trường hợp giao nhận 
cùng một lúc nhiều tài sản cùng loại, cùng giá trị và do cùng 1 đơn vị giao có thể 
lập chung 1 biên bản giao nhận TSCĐ. 
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Cột A, B: Ghi số thứ tự, tên, ký mã hiệu, quy cách (cấp hạng) của TSCĐ. 
Cột C: Ghi số hiệu TSCĐ. 
Cột D: Ghi nước sản xuất (xây dựng).  
Cột 1: Ghi năm sản xuất. 
Cột 2: Ghi năm bắt đầu đưa vào sử dụng.  
Cột 3: Ghi công suất (diện tích, thiết kế) như xe FORD 16 chỗ ngồi, hoặc máy 

phát điện 75 KVA,... 
Cột 4, 5, 6, 7: Ghi các yếu tố cấu thành nên nguyên giá TSCĐ gồm: Giá mua 

(hoặc giá thành sản xuất) (cột 4); chi phí vận chuyển, lắp đặt (cột 5); chi phí chạy 
thử (cột 6). 

Cột 8: Ghi nguyên giá TSCĐ (cột 7 = cột 4 + cột 5 + cột 6 +...). 
Cột E: Ghi những tài liệu kỹ thuật kèm theo TSCĐ khi bàn giao. 
Bảng kê phụ tùng kèm theo: Liệt kê số phụ tùng, dụng cụ đồ nghề kèm theo 

TSCĐ khi bàn giao.  
Sau khi bàn giao xong các thành viên ban giao, nhận TSCĐ cùng ký vào biên bản. 
Biên bản giao nhận TSCĐ được lập thành 2 bản, mỗi bên (giao, nhận) giữ 1 bản 

chuyển cho phòng kế toán để ghi sổ kế toán và lưu. 
 

BIÊN BẢN THANH LÝ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 
(Mẫu số 02 - TSCĐ) 

 
1. Mục đích: Xác nhận việc thanh lý TSCĐ và làm căn cứ để ghi giảm TSCĐ 

trên sổ kế toán. 
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái của Biên bản thanh lý TSCĐ ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng 

dấu đơn vị), bộ phận sử dụng. Khi có quyết định về việc thanh lý TSCĐ doanh 
nghiệp phải thành lập Ban thanh lý TSCĐ. Thành viên Ban thanh lý TSCĐ được 
ghi chép ở Mục I. 

Ở Mục II ghi các chỉ tiêu chung về TSCĐ có quyết định thanh lý như:  
- Tên, ký hiệu TSCĐ, số hiệu, số thẻ TSCĐ, nước sản xuất, năm đưa vào sử dụng. 
- Nguyên giá TSCĐ, giá trị hao mòn đã trích cộng dồn đến thời điểm thanh lý, 

giá trị còn lại của TSCĐ đó. 
Mục III ghi kết luận của Ban thanh lý, ghi ý kiến nhận xét của Ban về việc 

thanh lý TSCĐ. 
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Mục IV, kết quả thanh lý: Sau khi thanh lý xong căn cứ vào chứng từ tính toán 
tổng số chi phí thanh lý thực tế và giá trị thu hồi ghi vào dòng chi phí thanh lý và 
giá trị thu hồi (giá trị phụ tùng, phế liệu thu hồi tính theo giá thực tế đã bán hoặc 
giá bán ước tính). 

Biên bản thanh lý phải do Ban thanh lý TSCĐ lập và có đầy đủ chữ ký, ghi rõ 
họ tên của trưởng Ban thanh lý, kế toán trưởng và giám đốc doanh nghiệp. 

 
BIÊN BẢN BÀN GIAO TSCĐ 

SỬA CHỮA LỚN HOÀN THÀNH 
(Mẫu số 03 - TSCĐ) 

 
1. Mục đích: Xác nhận việc bàn giao TSCĐ sau khi hoàn thành việc sửa chữa 

lớn giữa bên có TSCĐ sửa chữa và bên thực hiện việc sửa chữa. Là căn cứ ghi sổ 
kế toán và thanh toán chi phí sửa chữa TSCĐ. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái của Biên bản bàn giao TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành ghi rõ 

tên đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), bộ phận sử dụng. Khi có TSCĐ sửa chữa lớn 
hoàn thành phải tiến hành lập Ban giao nhận gồm đại diện bên thực hiện việc sửa 
chữa và đại diện bên có TSCĐ sửa chữa. 

Biên bản bàn giao TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành gồm 2 phần chính: 
1. Ghi tên, ký hiệu, số hiệu TSCĐ sửa chữa. 
Nơi quản lý sử dụng TSCĐ và ghi rõ thời gian bắt đầu sửa chữa và hoàn thành 

việc sửa chữa TSCĐ. 
2. Các bộ phận sửa chữa. 
Cột A: Ghi rõ tên của bộ phận cần phải sửa chữa của TSCĐ. 
Cột B: Ghi nội dung (Mức độ) của công việc sửa chữa như: Thay thế mới hoặc 

sửa chữa, tân trang lại v.v... 
Cột 1: Ghi giá dự toán (Giá kế hoạch) (Đối với trường hợp đơn vị tự làm) hoặc 

giá hợp đồng hai bên đã thỏa thuận (Đối với trường hợp thuê ngoài) của từng bộ 
phận cần sửa chữa. 

Cột 2: Ghi số chi phí thực tế đã chi cho từng bộ phận sửa chữa (Đối với trường 
hợp đơn vị tự sửa chữa). 

Đối với trường hợp thuê ngoài sửa chữa thì chỉ ghi vào cột này khi có sự thay 
đổi về giá cả (So với giá ghi theo hợp đồng) phát sinh trong quá trình sửa chữa 
được bên có TSCĐ sửa chữa chấp nhận thanh toán. 

Cột 3: Ghi rõ kết quả kiểm tra của từng bộ phận sau khi đã sửa chữa xong. 
- Kết luận: Ghi ý kiến nhận xét tổng thể về việc sửa chữa lớn TSCĐ của Hội đồng 

giao nhận. 
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Biên bản giao nhận TSCĐ sửa chữa lớn hoàn thành lập thành 2 bản, đại diện 
đơn vị hai bên giao, nhận cùng ký và mỗi bên giữ một bản, sau đó chuyển cho kế 
toán trưởng của đơn vị có TSCĐ sửa chữa, soát xét xong lưu tại phòng kế toán. 

 
BIÊN BẢN ĐÁNH GIÁ LẠI TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 

(Mẫu số 04 - TSCĐ) 
 
1. Mục đích: Xác nhận việc đánh giá lại TSCĐ và làm căn cứ để ghi sổ kế 

toán và các tài liệu liên quan đến số chênh lệch (tăng, giảm) do đánh giá lại TSCĐ. 
2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái của Biên bản đánh giá lại TSCĐ ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng 

dấu đơn vị), bộ phận sử dụng. Khi có quyết định đánh giá lại TSCĐ, đơn vị phải 
thành lập Hội đồng đánh giá TSCĐ.  

Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự, tên, ký mã hiệu, quy cách (cấp hạng) số hiệu và 
số thẻ của TSCĐ. 

Cột 1, 2, 3: Ghi nguyên giá, giá trị hao mòn và giá trị còn lại của TSCĐ trên sổ 
kế toán tại thời điểm đánh giá. 

Cột 4: Ghi giá trị còn lại của TSCĐ sau khi đánh giá lại. Trường hợp đánh giá lại 
cả giá trị hao mòn thì cột này được chia thành 3 cột tương ứng cột 1, 2, 3 để ghi. 

Cột 5, 6: Ghi số chênh lệch giữa giá đánh giá so với giá trị đang ghi trên sổ kế 
toán trong trường hợp kiểm kê đánh giá lại cả nguyên giá, giá trị hao mòn và giá trị 
còn lại thì các cột này được chia ra 3 cột tương ứng để lấy số liệu ghi sổ kế toán.  

Sau khi đánh giá xong, Hội đồng có trách nhiệm lập biên bản ghi đầy đủ các 
nội dung và các thành viên trong Hội đồng ký, ghi rõ họ tên vào Biên bản đánh giá 
lại TSCĐ. 

Biên bản đánh giá lại TSCĐ được lập thành 2 bản, 1 bản lưu tại phòng kế toán 
để ghi sổ kế toán và 1 bản lưu cùng với hồ sơ kỹ thuật của TSCĐ. 

 
BIÊN BẢN KIỂM KÊ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 

(Mẫu số 05 - TSCĐ) 
 
1. Mục đích: Biên bản kiểm kê tài sản cố định nhằm xác nhận số lượng, giá trị tài 

sản cố định hiện có, thừa thiếu so với sổ kế toán trên cơ sở đó tăng cường quản lý tài 
sản cố định và làm cơ sở quy trách nhiệm vật chất, ghi sổ kế toán số chênh lệch. 

2. Phương pháp và trách nhiệm ghi 
Góc trên bên trái của Biên bản Kiểm kê TSCĐ ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng 

dấu đơn vị), bộ phận sử dụng. Việc kiểm kê tài sản cố định được thực hiện theo 
quy định của pháp luật và theo yêu cầu của đơn vị. Khi tiến hành kiểm kê phải lập 
Ban kiểm kê, trong đó kế toán theo dõi tài sản cố định là thành viên. 
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Biên bản kiểm kê TSCĐ phải ghi rõ thời điểm kiểm kê: (... giờ... ngày... tháng... 
năm...). 

Khi tiến hành kiểm kê phải tiến hành kiểm kê theo từng đối tượng ghi tài sản 
cố định. 

Dòng “Theo sổ kế toán” căn cứ vào sổ kế toán TSCĐ phải ghi cả 3 chỉ tiêu: Số 
lượng, nguyên giá, giá trị còn lại vào cột 1, 2, 3. 

Dòng “Theo kiểm kê” căn cứ vào kết quả kiểm kê thực tế để ghi theo từng đối 
tượng TSCĐ, phải ghi cả 3 chỉ tiêu: số lượng, nguyên giá, giá trị còn lại vào cột 4, 5, 6. 

Dòng “Chênh lệch” ghi số chênh lệch thừa hoặc thiếu theo 3 chỉ tiêu: Số lượng, 
nguyên giá, giá trị còn lại vào cột 7, 8, 9. 

Trên Biên bản kiểm kê TSCĐ cần phải xác định và ghi rõ nguyên nhân gây 
ra thừa hoặc thiếu TSCĐ, có ý kiến nhận xét và kiến nghị của Ban kiểm kê. 
Biên bản kiểm kê TSCĐ phải có chữ ký (ghi rõ họ tên) của Trưởng ban kiểm kê, 
chữ ký soát xét của kế toán trưởng và giám đốc doanh nghiệp duyệt. Mọi khoản 
chênh lệch về TSCĐ của đơn vị đều phải báo cáo giám đốc doanh nghiệp xem xét. 

 
BẢNG TÍNH VÀ PHÂN BỔ KHẤU HAO TSCĐ 

(Mẫu số 06 - TSCĐ) 
 

1. Mục đích: Dùng để phản ánh số khấu hao TSCĐ phải trích và phân bổ số 
khấu hao đó cho các đối tượng sử dụng TSCĐ hàng tháng. 

2. Kết cấu và nội dung chủ yếu 
Bảng tính và phân bổ khấu hao TSCĐ có các cột dọc phản ánh số khấu hao 

phải tính cho từng đối tượng sử dụng TSCĐ và các hàng ngang phản ánh số khấu 
hao tính trong tháng trước, số khấu hao tăng, giảm và số khấu hao phải tính trong 
tháng này. 

Cơ sở lập: 
+ Dòng khấu hao đã tính tháng trước lấy từ bảng tính và phân bổ khấu hao 

TSCĐ tháng trước. 
+ Các dòng số khấu hao TSCĐ tăng, giảm tháng này được phản ánh chi tiết 

cho từng TSCĐ có liên quan đến số tăng, giảm khấu hao TSCĐ theo chế độ quy 
định hiện hành về khấu hao TSCĐ. 

Dòng số khấu hao phải tính tháng này được tính bằng (=) Số khấu hao tính 
tháng trước cộng (+) Với số khấu hao tăng, trừ (-) Số khấu hao giảm trong tháng. 

Số khấu hao phải trích tháng này trên Bảng phân bổ khấu hao TSCĐ được sử 
dụng để ghi vào các Bảng kê và sổ kế toán có liên quan (cột ghi Có TK 214), đồng 
thời được sử dụng để tính giá thành thực tế sản phẩm, dịch vụ hoàn thành.  
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PHỤ LỤC 4 
DANH MỤC BIỂU MẪU, NỘI DUNG, PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP 

SỔ KẾ TOÁN VÀ HÌNH THỨC SỔ KẾ TOÁN 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 

 
1. Các loại sổ kế toán và hình thức sổ kế toán 
Sổ kế toán gồm sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết. Sổ kế toán tổng hợp, 

gồm: Sổ Nhật ký, Sổ Cái. Sổ kế toán chi tiết, gồm: Sổ, thẻ kế toán chi tiết.  
a) Sổ kế toán tổng hợp 
- Sổ Nhật ký dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh trong 

từng kỳ kế toán và trong một niên độ kế toán theo trình tự thời gian và quan hệ đối 
ứng các tài khoản của các nghiệp vụ đó. Số liệu kế toán trên sổ Nhật ký phản ánh 
tổng số phát sinh bên Nợ và bên Có của tất cả các tài khoản kế toán sử dụng ở 
doanh nghiệp. Sổ Nhật ký phải phản ánh đầy đủ các nội dung sau: 

+ Ngày, tháng ghi sổ; 
+ Số hiệu và ngày, tháng của chứng từ kế toán dùng làm căn cứ ghi sổ; 
+ Tóm tắt nội dung của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh; 
+ Số tiền của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh. 
- Sổ Cái dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh trong từng 

kỳ và trong một niên độ kế toán theo các tài khoản kế toán được quy định trong 
chế độ tài khoản kế toán áp dụng cho doanh nghiệp. Số liệu kế toán trên Sổ Cái 
phản ánh tổng hợp tình hình tài sản, nguồn vốn, tình hình và kết quả hoạt động sản 
xuất, kinh doanh của doanh nghiệp. Sổ Cái phải phản ánh đầy đủ các nội dung sau: 

+ Ngày, tháng ghi sổ; 
+ Số hiệu và ngày, tháng của chứng từ kế toán dùng làm căn cứ ghi sổ; 
+ Tóm tắt nội dung của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh; 
+ Số tiền của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh ghi vào bên Nợ hoặc bên 

Có của từng tài khoản. 
b) Sổ, thẻ kế toán chi tiết 
Sổ, thẻ kế toán chi tiết dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát 

sinh liên quan đến các đối tượng kế toán cần thiết phải theo dõi chi tiết theo yêu 
cầu quản lý. Số liệu trên sổ, thẻ kế toán chi tiết cung cấp các thông tin phục vụ cho 
việc quản lý từng loại tài sản, nguồn vốn, doanh thu, chi phí chưa được chi tiết trên 
sổ Nhật ký và Sổ Cái. Số lượng, kết cấu các sổ, thẻ kế toán chi tiết không quy định 
bắt buộc. Các doanh nghiệp căn cứ vào quy định mang tính hướng dẫn tại Chế độ 
kế toán về sổ, thẻ kế toán chi tiết và yêu cầu quản lý của doanh nghiệp để mở các 
sổ, thẻ kế toán chi tiết cần thiết, phù hợp. 
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c) Các hình thức sổ kế toán 
- Hình thức kế toán Nhật ký chung; 
- Hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái; 
- Hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ. 
Trong mỗi hình thức sổ kế toán có những quy định cụ thể về số lượng, kết cấu, 

mẫu sổ, trình tự, phương pháp ghi chép và mối quan hệ giữa các sổ kế toán. 
2. Hình thức kế toán Nhật ký chung 
a) Nguyên tắc, đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Nhật ký chung: Tất cả 

các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đều phải được ghi vào sổ Nhật ký, mà 
trọng tâm là sổ Nhật ký chung, theo trình tự thời gian phát sinh và theo nội dung 
kinh tế (định khoản kế toán) của nghiệp vụ đó. Sau đó lấy số liệu trên các sổ Nhật 
ký để ghi Sổ Cái theo từng nghiệp vụ phát sinh. Hình thức kế toán Nhật ký chung 
gồm các loại sổ chủ yếu sau: 

- Sổ Nhật ký chung, Sổ Nhật ký đặc biệt; 
- Sổ Cái; 
- Các sổ, thẻ kế toán chi tiết. 
b) Trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức kế toán Nhật ký chung (Sơ đồ 01 

dưới đây) 
- Hàng ngày, căn cứ vào các chứng từ đã kiểm tra được dùng làm căn cứ ghi 

sổ, trước hết ghi nghiệp vụ phát sinh vào sổ Nhật ký chung, sau đó căn cứ số liệu 
đã ghi trên sổ Nhật ký chung để ghi vào Sổ Cái theo các tài khoản kế toán phù hợp. 
Nếu đơn vị có mở sổ, thẻ kế toán chi tiết thì đồng thời với việc ghi sổ Nhật ký 
chung, các nghiệp vụ phát sinh được ghi vào các sổ, thẻ kế toán chi tiết liên quan. 

Trường hợp đơn vị mở các sổ Nhật ký đặc biệt thì hàng ngày hoặc định kỳ, căn 
cứ vào các chứng từ được dùng làm căn cứ ghi sổ, ghi nghiệp vụ phát sinh vào sổ 
Nhật ký đặc biệt liên quan. Định kỳ (3, 5, 10... ngày) hoặc cuối tháng, tuỳ khối 
lượng nghiệp vụ phát sinh, tổng hợp từng sổ Nhật ký đặc biệt, lấy số liệu để ghi 
vào các tài khoản phù hợp trên Sổ Cái, sau khi đã loại trừ số trùng lặp do một 
nghiệp vụ được ghi đồng thời vào nhiều sổ Nhật ký đặc biệt (nếu có). 

Cuối tháng, cuối quý, cuối năm, cộng số liệu trên Sổ Cái, lập Bảng cân đối tài 
khoản. Sau khi đã kiểm tra đối chiếu khớp đúng, số liệu ghi trên Sổ Cái và bảng 
tổng hợp chi tiết (được lập từ các Sổ, thẻ kế toán chi tiết) được dùng để lập các 
Báo cáo tài chính. Về nguyên tắc, Tổng số phát sinh Nợ và Tổng số phát sinh Có 
trên Bảng cân đối tài khoản phải bằng Tổng số phát sinh Nợ và Tổng số phát sinh 
Có trên sổ Nhật ký chung (hoặc sổ Nhật ký chung và các sổ Nhật ký đặc biệt sau 
khi đã loại trừ số trùng lặp trên các sổ Nhật ký đặc biệt) cùng kỳ. 
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Biểu số 01 
TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN 

THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN NHẬT KÝ CHUNG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ghi chú: 
Ghi hàng ngày 
Ghi cuối tháng, hoặc định kỳ  
Quan hệ đối chiếu, kiểm tra 
3. Hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái  
a) Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái: Các nghiệp vụ 

kinh tế, tài chính phát sinh được kết hợp ghi chép theo trình tự thời gian và theo 
nội dung kinh tế (theo tài khoản kế toán) trên cùng một quyển sổ kế toán tổng hợp 
duy nhất là sổ Nhật ký - Sổ Cái. Căn cứ để ghi vào sổ Nhật ký - Sổ Cái là các 
chứng từ kế toán hoặc Bảng tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại. Hình thức kế 
toán Nhật ký - Sổ Cái gồm có các loại sổ kế toán sau: 

- Nhật ký - Sổ Cái; 
- Các Sổ, Thẻ kế toán chi tiết. 
b) Trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái (Sơ đồ số 02) 
- Hàng ngày, căn cứ vào các chứng từ kế toán hoặc Bảng tổng hợp chứng từ kế 

toán cùng loại đã được kiểm tra và được dùng làm căn cứ ghi sổ, trước hết xác 

Sổ, thẻ kế toán chi tiết Sổ Nhật ký 
đặc biệt 

Chứng từ kế toán 

SỔ NHẬT KÝ CHUNG 

SỔ CÁI 

Bảng cân đối 
tài khoản 

BÁO CÁO TÀI CHÍNH  

Bảng tổng hợp chi tiết  
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định tài khoản ghi Nợ, tài khoản ghi Có để ghi vào Sổ Nhật ký - Sổ Cái. Số liệu 
của mỗi chứng từ (hoặc Bảng tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại) được ghi trên 
một dòng ở cả 2 phần Nhật ký và phần Sổ Cái. Bảng tổng hợp chứng từ kế toán 
được lập cho những chứng từ cùng loại (Phiếu thu, phiếu chi, phiếu xuất, phiếu 
nhập,...) phát sinh nhiều lần trong một ngày hoặc định kỳ 1 đến 3 ngày. Chứng từ 
kế toán và Bảng tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại sau khi đã ghi Sổ Nhật ký - 
Sổ Cái, được dùng để ghi vào Sổ, Thẻ kế toán chi tiết có liên quan. 

- Cuối tháng, sau khi đã phản ánh toàn bộ chứng từ kế toán phát sinh trong 
tháng vào Sổ Nhật ký - Sổ Cái và các sổ, thẻ kế toán chi tiết, kế toán tiến hành 
cộng số liệu của cột số phát sinh ở phần Nhật ký và các cột Nợ, cột Có của từng tài 
khoản ở phần Sổ Cái để ghi vào dòng cộng phát sinh cuối tháng. Căn cứ vào số 
phát sinh các tháng trước và số phát sinh tháng này tính ra số phát sinh luỹ kế từ 
đầu quý đến cuối tháng này. Căn cứ vào số dư đầu tháng (đầu quý) và số phát sinh 
trong tháng kế toán tính ra số dư cuối tháng (cuối quý) của từng tài khoản trên 
Nhật ký - Sổ Cái. 

- Khi kiểm tra, đối chiếu số cộng cuối tháng (cuối quý) trong Sổ Nhật ký - Sổ 
Cái phải đảm bảo các yêu cầu sau: 

Tổng số tiền 
của cột “Phát sinh” 
ở phần Nhật ký 

= Tổng số phát sinh  
Nợ của tất cả các TK = Tổng số phát sinh 

Có của tất cả các TK

 
Tổng số dư Nợ các Tài khoản = Tổng số dư Có các tài khoản 

- Các sổ, thẻ kế toán chi tiết cũng phải được khóa sổ để cộng số phát sinh Nợ, 
số phát sinh Có và tính ra số dư cuối tháng của từng đối tượng. Căn cứ vào số liệu 
khóa sổ của các đối tượng lập “Bảng tổng hợp chi tiết” cho từng tài khoản. Số liệu 
trên “Bảng tổng hợp chi tiết” được đối chiếu với số phát sinh Nợ, số phát sinh Có 
và Số dư cuối tháng của từng tài khoản trên Sổ Nhật ký - Sổ Cái. Số liệu trên Nhật 
ký - Sổ Cái và trên “Bảng tổng hợp chi tiết” sau khi khóa sổ được kiểm tra, đối 
chiếu nếu khớp, đúng sẽ được sử dụng để lập báo cáo tài chính. 
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Biểu số 02 
TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN 

NHẬT KÝ - SỔ CÁI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

Ghi chú: 
Ghi hàng ngày 
Ghi cuối tháng 
Đối chiếu, kiểm tra 
 
4. Hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ 
a) Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ: Căn cứ trực tiếp để 

ghi sổ kế toán tổng hợp là “Chứng từ ghi sổ”. Việc ghi sổ kế toán tổng hợp bao gồm: 
- Ghi theo trình tự thời gian trên Sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ.  
- Ghi theo nội dung kinh tế trên Sổ Cái. 
Chứng từ ghi sổ do kế toán lập trên cơ sở từng chứng từ kế toán hoặc Bảng 

Tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại, có cùng nội dung kinh tế. Chứng từ ghi sổ 

Chứng từ kế toán 

Sổ quỹ 

NHẬT KÝ - SỔ CÁI  

Bảng tổng 
hợp chứng  
từ kế toán 
cùng loại  

Sổ, thẻ  
kế toán 
chi tiết  

Bảng 
tổng hợp 
chi tiết  

BÁO CÁO TÀI CHÍNH  
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được đánh số hiệu liên tục trong từng tháng hoặc cả năm (theo số thứ tự trong Sổ 
Đăng ký Chứng từ ghi sổ) và có chứng từ kế toán đính kèm, phải được kế toán 
trưởng duyệt trước khi ghi sổ kế toán. Hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ gồm có 
các loại sổ kế toán sau: 

+ Chứng từ ghi sổ; 
+ Sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ; 
+ Sổ Cái; 
+ Các Sổ, Thẻ kế toán chi tiết.  
b) Trình tự ghi sổ kế toán theo hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ (Sơ đồ số 03) 
- Hàng ngày hoặc định kỳ, căn cứ vào các chứng từ kế toán hoặc Bảng Tổng 

hợp chứng từ kế toán cùng loại đã được kiểm tra, được dùng làm căn cứ ghi sổ, kế 
toán lập Chứng từ ghi sổ. Căn cứ vào Chứng từ ghi sổ để ghi vào sổ Đăng ký 
Chứng từ ghi sổ, sau đó được dùng để ghi vào Sổ Cái. Các chứng từ kế toán sau 
khi làm căn cứ lập Chứng từ ghi sổ được dùng để ghi vào Sổ, Thẻ kế toán chi tiết 
có liên quan. 

- Cuối tháng, phải khóa sổ tính ra tổng số tiền của các nghiệp vụ kinh tế, tài 
chính phát sinh trong tháng trên sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ, tính ra Tổng số phát 
sinh Nợ, Tổng số phát sinh Có và Số dư của từng tài khoản trên Sổ Cái. Căn cứ 
vào Sổ Cái lập Bảng cân đối tài khoản. 

- Sau khi đối chiếu khớp đúng, số liệu ghi trên Sổ Cái và Bảng tổng hợp chi 
tiết (được lập từ các sổ, thẻ kế toán chi tiết) được dùng để lập Báo cáo tài chính. 
Quan hệ đối chiếu, kiểm tra phải đảm bảo Tổng số phát sinh Nợ và Tổng số phát 
sinh Có của tất cả các tài khoản trên Bảng cân đối tài khoản phải bằng nhau và 
bằng Tổng số tiền phát sinh trên sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ. Tổng số dư Nợ và 
Tổng số dư Có của các tài khoản trên Bảng cân đối tài khoản phải bằng nhau, và 
số dư của từng tài khoản trên Bảng cân đối tài khoản phải bằng số dư của từng tài 
khoản tương ứng trên Bảng tổng hợp chi tiết. 
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Biểu số 03 
TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN THEO HÌNH THỨC 

KẾ TOÁN CHỨNG TỪ GHI SỔ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ghi chú: 
Ghi hàng ngày 
Ghi cuối tháng 
Đối chiếu, kiểm tra  
5. Hình thức kế toán trên máy vi tính  
a) Đặc trưng cơ bản của hình thức kế toán trên máy vi tính: Công việc kế toán 

được thực hiện theo một chương trình phần mềm kế toán trên máy vi tính. Phần 
mềm kế toán được thiết kế theo nguyên tắc của một trong ba hình thức kế toán 
hoặc kết hợp các hình thức kế toán quy định trên đây. Phần mềm kế toán không 
hiển thị đầy đủ quy trình ghi sổ kế toán, nhưng phải in được đầy đủ sổ kế toán và 

Chứng từ kế toán 

Sổ quỹ  

CHỨNG TỪ GHI SỔ 

Bảng tổng hợp 
chứng từ kế toán 

cùng loại 

 
Sổ, thẻ 
kế toán 
chi tiết 

Bảng 
tổng hợp 
chi tiết  

Sổ Cái 

Sổ đăng ký 
chứng từ ghi sổ  

Bảng cân đối     
tài khoản 

BÁO CÁO TÀI CHÍNH 
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báo cáo tài chính theo quy định. Phần mềm kế toán được thiết kế theo Hình thức 
kế toán nào sẽ có các loại sổ của hình thức kế toán đó nhưng không hoàn toàn 
giống mẫu sổ kế toán ghi bằng tay;  

b) Trình tự ghi sổ kế toán theo Hình thức kế toán trên máy vi tính (Biểu số 04) 
- Hàng ngày, kế toán căn cứ vào chứng từ kế toán hoặc Bảng tổng hợp 

chứng từ kế toán cùng loại đã được kiểm tra, được dùng làm căn cứ ghi sổ, xác 
định tài khoản ghi Nợ, tài khoản ghi Có để nhập dữ liệu vào máy vi tính theo 
các bảng, biểu được thiết kế sẵn trên phần mềm kế toán. Theo quy trình của 
phần mềm kế toán, các thông tin được tự động nhập vào sổ kế toán tổng hợp 
(Sổ Cái hoặc Nhật ký - Sổ Cái...) và các sổ, thẻ kế toán chi tiết liên quan.  

- Cuối tháng (hoặc bất kỳ vào thời điểm cần thiết nào), kế toán thực hiện các 
thao tác khóa sổ (cộng sổ) và lập báo cáo tài chính. Việc đối chiếu giữa số liệu 
tổng hợp với số liệu chi tiết được thực hiện tự động và luôn đảm bảo chính xác, 
trung thực theo thông tin đã được nhập trong kỳ. Người làm kế toán có thể kiểm 
tra, đối chiếu số liệu giữa sổ kế toán với báo cáo tài chính sau khi đã in ra giấy. 
Cuối tháng, cuối năm sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết được in ra giấy, 
đóng thành quyển và thực hiện các thủ tục pháp lý theo quy định.  

 
Biểu số 04 

TRÌNH TỰ GHI SỔ KẾ TOÁN 
THEO HÌNH THỨC KẾ TOÁN TRÊN MÁY VI TÍNH 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
Ghi chú:  

Nhập số liệu hàng ngày  
In sổ, báo cáo cuối tháng, cuối năm 
Đối chiếu, kiểm tra  

SỔ KẾ  
TOÁN 

 
 - Sổ 

 
CHỨNG TỪ KẾ TOÁN 

 
BẢNG TỔNG HỢP 

CHỨNG TỪ KẾ 
TOÁN CÙNG LOẠI 

- Báo cáo tài chính 
- Báo cáo kế toán 

quản trị 

 
PHẦN MỀM 

KẾ TOÁN 

MÁY VI TÍNH 
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DANH MỤC BIỂU MẪU SỔ KẾ TOÁN 
 

Hình thức kế toán 
Số 
TT Tên sổ Ký hiệu Nhật 

ký 
chung 

Nhật 
ký - Sổ 

Cái 

Chứng 
từ 

ghi sổ 
1 2 3 4 5 6 
01 Nhật ký - Sổ Cái  S01-DNN - x - 
02 Chứng từ ghi sổ S02a-DNN - - x 
03 Sổ Đăng ký Chứng từ ghi sổ S02b-DNN - - x 
04 Sổ Cái (dùng cho hình thức Chứng 

từ ghi sổ) 
S02c1-DNN 
S02c2-DNN 

- - x 
x 

05 Sổ Nhật ký chung  S03a-DNN x - - 
06 Sổ Nhật ký thu tiền S03a1-DNN x - - 
07 Sổ Nhật ký chi tiền S03a2-DNN x - - 
08 Sổ Nhật ký mua hàng  S03a3-DNN x - - 
09 Sổ Nhật ký bán hàng S03a4-DNN x - - 
10 Sổ Cái (dùng cho hình thức Nhật ký 

chung) 
S03b-DNN x - - 

11 Sổ quỹ tiền mặt  S04a-DNN x x x 
12 Sổ kế toán chi tiết quỹ tiền mặt S04b-DNN x x x 
13 Sổ tiền gửi ngân hàng S05-DNN x x x 
14 Sổ chi tiết vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, 

hàng hóa  
S06-DNN x x x 

15  Bảng tổng hợp chi tiết vật liệu, dụng 
cụ, sản phẩm, hàng hóa  

S07-DNN x x x 

16 Thẻ kho (Sổ kho) S08-DNN x x x 
17 Sổ tài sản cố định  S09-DNN x x x 
18 Sổ theo dõi TSCĐ và công cụ, dụng cụ 

tại nơi sử dụng  
S10-DNN x x x 

19 Thẻ Tài sản cố định S11-DNN x x x 
20 Sổ chi tiết thanh toán với người mua 

(người bán)  
S12-DNN x x x 

21 Sổ chi tiết thanh toán với người mua 
(người bán) bằng ngoại tệ 

S13-DNN x x x 
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Hình thức kế toán 
Số 
TT Tên sổ Ký hiệu Nhật 

ký 
chung 

Nhật 
ký - Sổ 

Cái 

Chứng 
từ 

ghi sổ 
1 2 3 4 5 6 
22 Sổ theo dõi thanh toán bằng ngoại tệ S14-DNN x x x 
23 Sổ chi tiết tiền vay  S15-DNN x x x 
24 Sổ chi tiết bán hàng  S16-DNN x x x 
25 Sổ chi phí sản xuất, kinh doanh  S17-DNN x x x 
26 Thẻ tính giá thành sản phẩm, dịch vụ S18-DNN x x x 
27 Sổ chi tiết các tài khoản  S19-DNN x x x 
28 Sổ chi tiết phát hành cổ phiếu S20-DNN x x x 
29 Sổ chi tiết cổ phiếu quỹ S21-DNN x x x 
30 Sổ chi tiết đầu tư chứng khoán S22-DNN x x x 
31 Sổ theo dõi chi tiết vốn góp của chủ 

sở hữu 
S23-DNN x x x 

32 Sổ chi phí đầu tư xây dựng S24-DNN x x x 
33 Sổ theo dõi thuế GTGT S25-DNN x x x 
34 Sổ chi tiết thuế GTGT được hoàn lại S26-DNN x x x 
35 Sổ chi tiết thuế GTGT được miễn giảm  S27-DNN x x x 
36 Các sổ chi tiết khác theo yêu cầu quản 

lý của doanh nghiệp 
    

 
 
 



 

 

27 27
 

   
 CÔNG BÁO/Số 1107 + 1108/Ngày 12-10-2016      27
 

Đ
ơn

 v
ị:.

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
 

Đ
ịa

 c
hỉ

:..
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
...

...
. 

 
M
ẫu

 số
 S

01
-D

N
N

 
(B

an
 h

àn
h 

th
eo

 T
hô

ng
 tư

 số
 1

33
/2

01
6/

TT
-B

TC
  

 n
gà

y 
26

/8
/2

01
6 

củ
a 

B
ộ 

Tà
i c

hí
nh

) 
 

N
H
Ậ

T
 K

Ý
 - 

SỔ
 C

Á
I 

N
ăm

:..
...

...
. 

 

C
hứ

ng
 từ

 
Số

 h
iệ

u 
tà

i k
ho
ản

 
đố

i ứ
ng

 
TK

...
 

TK
...

 
TK

...
 

TK
...

 
TK

...
 

TK
...

 
Th
ứ 

tự
 

dò
ng

 

N
gà

y,
 

th
án

g 
gh

i s
ổ

Số
 

hi
ệu

N
gà

y,
 

th
án

g 

D
iễ

n 
gi
ải

 
Số

 
tiề

n 
ph

át
 

si
nh

N
ợ

C
ó 

Th
ứ 

tự
 

dò
ng

 
N
ợ 

C
ó 

N
ợ

C
ó 

N
ợ

C
ó 

N
ợ 

C
ó 

N
ợ 

C
ó 

N
ợ 

C
ó 

A
 

B
 

C
 

D
 

E 
1 

F 
G

 
H

 
2 

3 
4 

5 
6 

7 
8 

9 
10

 
11

 
...

 
...

 

 
- S
ố 

dư
 đ
ầu

 n
ăm

 
- S
ố 

ph
át

 si
nh

 tr
on

g 
th

án
g 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

- C
ộn

g 
số

 p
há

t s
in

h 
th

án
g 

- S
ố 

dư
 c

uố
i t

há
ng

 
- C

ộn
g 

lũ
y 

kế
 từ

 đ
ầu

 q
uý

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

- S
ổ 

nà
y 

có
...

. t
ra

ng
, đ

án
h 

số
 từ

 tr
an

g 
số

 0
1 
đế

n 
tra

ng
...

. 
- N

gà
y 

m
ở 

sổ
:..

. 

N
gư
ời

 lậ
p 

bi
ểu

 
K
ế 

to
án

 tr
ưở

ng
 

N
gư
ời

 đ
ại

 d
iệ

n 
th

eo
 p

há
p 

lu
ật

 
(K

ý,
 h
ọ 

tê
n)

 
 

(K
ý,

 h
ọ 

tê
n)

 
  

(K
ý,

 h
ọ 

tê
n,

 đ
ón

g 
dấ

u)
 

G
hi

 c
hú

: Đ
ối

 v
ới

 tr
ườ

ng
 h
ợp

 th
uê

 d
ịc

h 
vụ

 là
m

 k
ế 

to
án

, l
àm

 k
ế 

to
án

 tr
ưở

ng
 th

ì p
hả

i g
hi

 r
õ 

số
 G

iấ
y 

ch
ứn

g 
nh
ận

 đ
ăn

g 
ký

 h
àn

h 
ng

hề
 d
ịc

h 
vụ

 k
ế 

to
án

, t
ên

 đ
ơn

 v
ị c

un
g 

cấ
p 

dị
ch

 v
ụ 

kế
 to

án
. 
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Đơn vị:............................ 
Địa chỉ:........................... 

Mẫu số S02a-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC 

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

CHỨNG TỪ GHI SỔ 
Số:........ 

Ngày..... tháng.... năm.... 
 

Số hiệu tài khoản 
Trích yếu 

Nợ Có 
Số tiền Ghi chú 

A B C 1 D 
     
     
     
     
     
     
     
     
     

Cộng x x  x 
 
      Kèm theo..... chứng từ gốc  
 

 
Người lập biểu 

(Ký, họ tên) 
 

 
Kế toán trưởng 

(Ký, họ tên) 
  

Ngày... tháng... năm... 
Người đại diện theo pháp luật 

(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:............................... 
Địa chỉ:.............................. 

Mẫu số S02b-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỐ ĐĂNG KÝ CHỨNG TỪ GHI SỔ 
Năm... 

 
Chứng từ ghi sổ Chứng từ ghi sổ 

Số hiệu Ngày, tháng 
Số tiền 

Số hiệu Ngày, tháng 
Số tiền 

A B 1 A B 1 
      
      
      
      
      
      
      
- Cộng tháng 
- Cộng lũy kế từ đầu quý 

 - Cộng tháng 
- Cộng lũy kế từ đầu quý 

 

 
- Sổ này có.... trang, đánh số từ trang số 01 đến trang... 
- Ngày mở sổ:... 

 
Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:................................... 
Địa chỉ:.................................. 

Mẫu số S02c1-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC 

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỐ CÁI 
(Dùng cho hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ) 

Năm:............... 
Tên tài khoản.......... 

Số hiệu:....... 
 

Chứng từ ghi sổ Số tiền Ngày, 
tháng 
ghi sổ 

Số 
hiệu 

Ngày, 
tháng 

Diễn giải 
Số hiệu 
TK đối 
ứng Nợ Có 

Ghi 
chú

A B C D E 1 2 G 
   - Số dư đầu năm     
   - Điều chỉnh số dư đầu kỳ     
   - Số phát sinh trong tháng     
        
        
        
        
        
        
   - Cộng số phát sinh tháng x   x 
   - Số dư cuối tháng x   x 
   - Cộng lũy kế từ đầu quý x   x 

 
      - Sổ này có.... trang, đánh số từ trang số 01 đến trang... 
      - Ngày mở sổ:... 

 
Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:............................. 
Địa chỉ:............................ 

Mẫu số S03a-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ NHẬT KÝ CHUNG 
Năm... 

 
       Đơn vị tính:............ 

Chứng từ  Số phát 
sinh Ngày, 

tháng 
ghi sổ Số 

hiệu 
Ngày, 
tháng 

Diễn giải Đã ghi 
Sổ Cái

STT 
dòng

Số hiệu 
TK đối 
ứng  Nợ Có 

A B C D E G H 1 2 
   Số trang trước chuyển sang      
    

 
 
 
 
 

     

   Cộng chuyển sang trang sau x x x   
 

- Sổ này có.... trang, đánh số từ trang số 01 đến trang... 
- Ngày mở sổ:... 

 
Ngày ... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:........................... 
Địa chỉ:.......................... 

Mẫu số S03a1-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ NHẬT KÝ THU TIỀN 
Năm... 

 
Chứng từ Ghi Có các TK 

Tài khoản khác
Ngày, 
tháng 
ghi sổ 

Số 
hiệu 

Ngày, 
tháng

Diễn giải Ghi Nợ 
TK...... ... ... ... ... 

Số tiền Số hiệu
A B C D 1 2 3 4 5 6 E 

   Số trang trước 
chuyển sang 

       

   
 
 

 
 
 
 
 

       

   Cộng chuyển 
sang trang sau 

       

 
     - Sổ này có.... trang, đánh số từ trang số 01 đến trang... 
     - Ngày mở sổ:... 
 

     Ngày... tháng... năm... 
Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 

(Ký, họ tên) 
 

(Ký, họ tên) 
  

(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:.................................. 
Địa chỉ:................................. 

Mẫu số S03a2-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ NHẬT KÝ CHI TIỀN 
Năm 

 
Chứng từ Ghi Nợ các tài khoản 

Tài khoản 
khác 

Ngày, 
tháng 
ghi sổ 

Số 
hiệu 

Ngày, 
tháng

Diễn giải Ghi Có TK 
...... ... ... ... ... Số 

tiền 
Số 

hiệu
A B C D 1 2 3 4 5 6 E 

   Số trang trước 
chuyển sang 

       

    
 
 
 
 
 

       

   Cộng chuyển 
sang trang sau 

       

  
- Sổ này có.... trang, đánh số từ trang số 01 đến trang... 
- Ngày mở sổ:... 

 
   Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:.............................. 
Địa chỉ:............................. 

Mẫu số S03a3-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ NHẬT KÝ MUA HÀNG 
Năm...... 

 
Chứng từ Tài khoản Ghi nợ 

Tài khoản 
khác 

Ngày, 
tháng 
ghi sổ 

Số 
hiệu 

Ngày, 
tháng 

Diễn giải Hàng 
hóa 

Nguyên 
liệu, vật 

liệu Số 
hiệu 

Số 
tiền 

Phải trả 
người 
bán    

(ghi Có)

A B C D 1 2 E 3 4 
   Số trang trước 

chuyển sang 
     

    
 
 
 
 
 

     

   Cộng chuyển 
sang trang sau 

     

 
- Sổ này có.... trang, đánh số từ trang số 01 đến trang... 
- Ngày mở sổ:... 

 
Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:........................ 
Địa chỉ:.......................

Mẫu số S03a4-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ NHẬT KÝ BÁN HÀNG 
Năm...... 

 

Chứng từ Ghi Có tài khoản 
doanh thu Ngày, 

tháng 
ghi sổ Số 

hiệu 
Ngày, 
tháng 

Diễn giải 
Phải thu từ 
người mua 
(ghi Nợ) Hàng 

hóa 
Thành 
phẩm 

Dịch 
vụ 

A B C D 1 2 3 4 
   Số trang trước 

chuyển sang 
    

    
 
 
 
 

    

   Cộng chuyển 
sang trang sau 

    

 
  - Sổ này có.... trang, đánh số từ trang số 01 đến trang... 
  - Ngày mở sổ:... 

 
       Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:............................ 
Địa chỉ:........................... 

Mẫu số S03b-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ CÁI 
(Dùng cho hình thức kế toán Nhật ký chung) 

Năm... 
Tên tài khoản..............        

  Số hiệu......... 
 

Chứng từ Nhật ký chung Số tiền Ngày, 
tháng 
ghi sổ 

Số 
hiệu 

Ngày 
tháng

Diễn giải Trang 
sổ 

STT 
dòng

Số hiệu  
TK  

đối ứng Nợ Có

A B C D E G H 1 2 
   - Số dư đầu năm 

- Số phát sinh trong tháng
     

         
    

 
 
 
 

     

   - Cộng số phát sinh tháng
- Số dư cuối tháng 
- Cộng lũy kế từ đầu quý 

     

 
- Sổ này có.... trang, đánh số từ trang số 01 đến trang.... 
- Ngày mở sổ:... 

 
Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu 
(Ký, họ tên) 

 

Kế toán trưởng 
(Ký, họ tên) 

  

Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì 

phải ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp 
dịch vụ kế toán. 
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Đơn vị:............................ 
Địa chỉ:........................... 

Mẫu số S04a-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ QUỸ TIỀN MẶT  
Loại quỹ:... 

 
Số hiệu chứng từ Số tiền Ngày, 

tháng 
ghi sổ 

Ngày, 
tháng 

chứng từ Thu Chi 
Diễn giải 

Thu Chi Tồn 
Ghi 
chú 

A B   E 1 2 3 G 
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
- Sổ này có... trang, đánh số từ trang 01 đến trang... 
- Ngày mở sổ:... 

 
Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
 
 
 
 
 
 



 
 CÔNG BÁO/Số 1107 + 1108/Ngày 12-10-2016 39 
 
Đơn vị:............................ 
Địa chỉ:........................... 

Mẫu số S04b-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ KẾ TOÁN CHI TIẾT QUỸ TIỀN MẶT 
Tài khoản:... 
Loại quỹ:... 

Năm... 
 

Đơn vị tính... 

Số hiệu 
chứng từ 

Số 
phát sinh 

Ngày, 
tháng 
ghi sổ 

Ngày, 
tháng 
chứng 

từ Thu Chi 
Diễn giải 

TK 
đối 
ứng Nợ Có 

Số 
tồn

Ghi
chú

A B C D E F 1 2 3 G 
    - Số tồn đầu kỳ      
    - Số phát sinh trong kỳ      
     

 
 
 

     

    - Cộng số phát sinh 
trong kỳ 

x   x x 

    - Số tồn cuối kỳ x x x  x 
    
   - Sổ này có... trang, đánh số từ trang 01 đến trang... 
   - Ngày mở sổ:... 
 

Ngày... tháng... năm... 
Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 

(Ký, họ tên) 
 

(Ký, họ tên) 
  

(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 
 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:........................... 
Địa chỉ:.......................... 

Mẫu số S05-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ TIỀN GỬI NGÂN HÀNG 
Nơi mở tài khoản giao dịch:................ 
Số hiệu tài khoản tại nơi gửi:............... 

 

Chứng từ Số tiền Ngày, 
tháng 
ghi sổ  

Số 
hiệu 

Ngày, 
tháng

Diễn 
giải 

Tài 
khoản 
đối ứng

Thu 
 (gửi vào)

Chi 
 (rút ra) Còn lại

Ghi 
chú

A B C D E 1 2 3 F 
   - Số dư đầu kỳ      
   - Số phát sinh trong 

kỳ 
     

    
 
 
 

     

   - Cộng số phát sinh 
trong kỳ 

x   x x 

   - Số dư cuối kỳ x x x  x 
 

- Sổ này có... trang, đánh số từ trang 01 đến trang... 
- Ngày mở sổ:... 

 
Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:........................ 
Địa chỉ:.......................

Mẫu số S07-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

BẢNG TỔNG HỢP CHI TIẾT 
VẬT LIỆU, DỤNG CỤ, SẢN PHẨM, HÀNG HÓA 

Tài khoản:... 
Tháng..... năm....... 

 
Số tiền 

STT 
Tên, quy cách vật liệu, 

dụng cụ, sản phẩm 
hàng hóa 

Tồn 
đầu kỳ 

Nhập 
trong kỳ 

Xuất 
trong kỳ 

Tồn 
cuối kỳ 

A B 1 2 3 4 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 Cộng      

 
Ngày... tháng... năm... 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên) 

  
(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:........................ 
Địa chỉ:.......................

Mẫu số S08-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

THẺ KHO (SỔ KHO) 
Người lập thẻ:...... 

Tờ số............... 
 

- Tên, nhãn hiệu, quy cách vật tư: ......................................................................... 
- Đơn vị tính:.......................................................................................................... 
- Mã số: .................................................................................................................. 

Số hiệu 
chứng từ Số lượng Số 

TT 
Ngày, 
tháng 

Nhập  Xuất 

Diễn 
giải 

Ngày 
nhập, 
xuất Nhập Xuất Tồn 

Ký xác 
nhận của 
kế toán 

A B C D E F 1 2 3 G 

          

          

          

          

          

          

    Cộng 
cuối kỳ

x    x 

- Sổ này có... trang, đánh số từ trang 01 đến trang... 
- Ngày mở sổ:... 
 

      Ngày... tháng... năm... 
Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 

(Ký, họ tên) 
 

(Ký, họ tên) 
  

(Ký, họ tên, đóng dấu) 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:........................ 
Địa chỉ:.......................

Mẫu số S11-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

THẺ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 
Số:................ 

Ngày..... tháng.... năm...... lập thẻ....... 
 

Căn cứ vào Biên bản giao nhận TSCĐ số....................... ngày.... tháng.... năm... 
Tên, ký mã hiệu, quy cách (cấp hạng) TSCD:................ Số hiệu TSCĐ.............. 
Nước sản xuất (xây dựng)........................................... Năm sản xuất................... 
Bộ phận quản lý, sử dụng .................................. Năm đưa vào sử dụng.............. 
Công suất (diện tích thiết kế)................................................................................ 
Đình chỉ sử dụng TSCĐ ngày......... tháng...... năm........ 
Lý do đình chỉ.......................................................................................................  

Nguyên giá tài sản cố định Giá trị hao mòn tài sản cố định Số hiệu 
chứng 

từ 
Ngày, 

tháng, năm 
Diễn 
giải 

Nguyên 
giá Năm Giá trị  

hao mòn Cộng dồn

A B C 1 2 3 4 

       

Dụng cụ phụ tùng kèm theo 

Số 
TT 

Tên, quy cách dụng cụ, 
phụ tùng 

Đơn vị 
tính Số lượng Giá trị 

A B C 1 2 

  
    

 
Ghi giảm TSCĐ chứng từ số:..................... ngày.... tháng.... năm ........................ 
Lý do giảm:........................................................................................................... 

                                                                                         Ngày... tháng ... năm... 
Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật

(Ký, họ tên) (Ký, họ tên)  (Ký, họ tên, đóng dấu) 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải 
ghi rõ số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch 
vụ kế toán. 
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Đơn vị:…………………… 
Địa chỉ:…………………… 

Mẫu số S25-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ THEO DÕI THUẾ GIÁ TRỊ GIA TĂNG 
Năm:................ 

 
Chứng từ 

Số hiệu Ngày, tháng 
Diễn giải 

Số tiền thuế 
GTGT  
đã nộp 

Số tiền thuế 
GTGT  

phải nộp 
A B C 1 2 

  Số dư đầu kỳ    
  - Điều chỉnh số dư đầu kỳ   
  Số phát sinh trong kỳ   
     
     
     
     
     
     
     
     
     
  Cộng số phát sinh   
  Số dư cuối kỳ    

- Sổ này có... trang, đánh số từ trang 01 đến trang... 
- Ngày mở sổ:… 

          Ngày… tháng… năm… 
Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 

(Ký, họ tên) 
 

(Ký, họ tên) 
  

(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 
 
 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải ghi rõ 
số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch vụ kế toán. 
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Đơn vị:…………………… 
Địa chỉ:…………………… 

Mẫu số S26-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ CHI TIẾT THUẾ GIÁ TRỊ GIA TĂNG ĐƯỢC HOÀN LẠI 
Năm:................. 

 
Chứng từ 

Số hiệu Ngày, 
tháng 

Diễn giải Số thuế GTGT 
được hoàn lại 

Số thuế 
GTGT  

đã hoàn lại 
A B C 1 2 

  Số dư đầu kỳ    
  - Điều chỉnh số dư đầu kỳ   
  Số phát sinh trong kỳ    
     
     
     
     
  Cộng số phát sinh   
  Số dư cuối kỳ    

- Sổ này có... trang, đánh số từ trang 01 đến trang... 

- Ngày mở sổ:… 
      Ngày… tháng… năm… 

Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 
(Ký, họ tên) 

 
(Ký, họ tên)  (Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải ghi rõ 
số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch vụ kế toán. 
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Đơn vị:…………………… 
Địa chỉ:………………….. 

Mẫu số S27-DNN 
(Ban hành theo Thông tư số 133/2016/TT-BTC  

 ngày 26/8/2016 của Bộ Tài chính) 
 

SỔ CHI TIẾT THUẾ GIÁ TRỊ GIA TĂNG ĐƯỢC MIỄN GIẢM 
Năm:................ 

 
Chứng từ 

Số 
hiệu 

Ngày, 
tháng 

Diễn giải Số thuế GTGT 
được miễn giảm 

Số thuế GTGT 
đã miễn giảm 

A B C 1 2 
  - Số dư đầu kỳ   

  - Điều chỉnh số dư đầu kỳ   

  

Số phát sinh trong kỳ 
 
 
 
 

  

  
- Cộng số phát sinh 
- Số dư cuối kỳ 

  

- Sổ này có... trang, đánh số từ trang 01 đến trang ... 
- Ngày mở sổ:… 

Ngày… tháng… năm… 
Người lập biểu Kế toán trưởng Người đại diện theo pháp luật 

(Ký, họ tên) 
 

(Ký, họ tên) 
  

(Ký, họ tên, đóng dấu) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ghi chú: Đối với trường hợp thuê dịch vụ làm kế toán, làm kế toán trưởng thì phải ghi rõ 
số Giấy chứng nhận đăng ký hành nghề dịch vụ kế toán, tên đơn vị cung cấp dịch vụ kế toán. 
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C. NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP SỔ KẾ TOÁN 
I. Giải thích nội dung và phương pháp ghi sổ tổng hợp 
1. Nội dung, kết cấu và phương pháp ghi sổ theo hình thức Nhật ký - Sổ Cái: 
Sổ kế toán tổng hợp của hình thức kế toán Nhật ký - Sổ Cái chỉ có một quyển sổ 

duy nhất là sổ Nhật ký - Sổ Cái (Mẫu số S01-DNN) 
a) Nội dung: 
- Nhật ký - Sổ Cái là sổ kế toán tổng hợp duy nhất dùng để phản ánh tất cả các 

nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo trình tự thời gian và hệ thống hóa theo nội dung kinh 
tế (Theo tài khoản kế toán). 

- Số liệu ghi trên Nhật ký - Sổ Cái dùng để lập Báo cáo tài chính. 
b) Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 
+ Kết cấu: 
Nhật ký - Sổ Cái là sổ kế toán tổng hợp gồm 2 phần: Phần Nhật ký và phần Sổ Cái. 
Phần Nhật ký: gồm các cột: Cột “Ngày, tháng ghi sổ”, cột “Số hiệu”, cột “Ngày, 

tháng” của chứng từ, cột “Diễn giải” nội dung nghiệp vụ và cột "Số tiền phát sinh”. 
Phần Nhật ký dùng để phản ánh các nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo trình tự thời gian.  

Phần Sổ Cái: Có nhiều cột, mỗi tài khoản ghi 2 cột: cột Nợ, cột Có. Số lượng cột 
nhiều hay ít phụ thuộc vào số lượng các tài khoản sử dụng ở đơn vị kế toán. Phần Sổ 
Cái dùng để phản ánh các nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo nội dung kinh tế (Theo tài 
khoản kế toán). 

+ Phương pháp ghi sổ: 
- Ghi chép hàng ngày: 
Hàng ngày, mỗi khi nhận được chứng từ kế toán, người giữ Nhật ký - Sổ Cái phải 

kiểm tra tính chất pháp lý của chứng từ. Căn cứ vào nội dung nghiệp vụ ghi trên 
chứng từ để xác định tài khoản ghi Nợ, tài khoản ghi Có. Đối với các chứng từ kế 
toán cùng loại, kế toán lập “Bảng tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại”. Sau đó ghi 
các nội dung cần thiết của chứng từ kế toán hoặc “Bảng tổng hợp chứng từ kế toán 
cùng loại” vào Nhật ký - Sổ Cái. 

Mỗi chứng từ kế toán hoặc “Bảng tổng hợp chứng từ kế toán cùng loại” được ghi 
vào Nhật ký - Sổ Cái trên một dòng, đồng thời cả ở 2 phần: Phần Nhật ký và phần Sổ 
Cái. Trước hết ghi vào phần Nhật ký ở các cột: Cột “Ngày, tháng ghi sổ”, cột “Số 
hiệu” và cột “Ngày, tháng” của chứng từ, cột “Diễn giải” nội dung nghiệp vụ kinh tế 
phát sinh và căn cứ vào số tiền ghi trên chứng từ để ghi vào cột “số tiền phát sinh”. 
Sau đó ghi số tiền của nghiệp vụ kinh tế phát sinh vào cột ghi Nợ, cột ghi Có của các 
tài khoản liên quan trong phần Sổ Cái, cụ thể: 

- Cột F, G: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng của nghiệp vụ kinh tế; 
- Cột H: Ghi số thứ tự dòng của nghiệp vụ trong Nhật ký - Sổ Cái; 
- Từ cột 2 trở đi: Ghi số tiền phát sinh của mỗi tài khoản theo quan hệ đối ứng đã 

được định khoản ở các cột F, G. 
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Cuối tháng phải cộng số tiền phát sinh ở phần nhật ký và số phát sinh nợ, số phát 
sinh có, tính ra số dư và cộng lũy kế số phát sinh từ đầu quý của từng tài khoản để 
làm căn cứ lập Báo cáo tài chính. 

2. Nội dung, kết cấu và phương pháp ghi sổ theo hình thức Chứng từ ghi sổ 
(1) Sổ Đăng ký chứng từ ghi sổ (Mẫu số S02b-DNN) 
a) Nội dung: 
Sổ Đăng ký chứng từ ghi sổ là sổ kế toán tổng hợp dùng để ghi chép các nghiệp 

vụ kinh tế phát sinh theo trình tự thời gian (Nhật ký). Sổ này vừa dùng để đăng ký các 
nghiệp vụ kinh tế phát sinh, quản lý chứng từ ghi sổ, vừa để kiểm tra, đối chiếu số 
liệu với Bảng cân đối tài khoản; 

b) Kết cấu và phương pháp ghi chép: 
Cột A: Ghi số hiệu của Chứng từ ghi sổ. 
Cột B: Ghi ngày, tháng lập Chứng từ ghi sổ. 
Cột 1: Ghi số tiền của Chứng từ ghi sổ. 
Cuối trang sổ phải cộng số lũy kế để chuyển sang trang sau. 
Đầu trang sổ phải ghi số cộng trang trước chuyển sang. 
Cuối tháng, cuối năm, kế toán cộng tổng số tiền phát sinh trên Sổ Đăng ký chứng 

từ ghi sổ, lấy số liệu đối chiếu với Bảng cân đối tài khoản. 
(2) Sổ Cái (Mẫu số S02c1-DNN và S02c2- DNN) 
a) Nội dung: 
Sổ Cái là sổ kế toán tổng hợp dùng để ghi các nghiệp vụ kinh tế phát sinh 

theo tài khoản kế toán được quy định trong chế độ tài khoản kế toán áp dụng cho 
doanh nghiệp. 

Số liệu ghi trên Sổ Cái dùng để kiểm tra, đối chiếu với số liệu ghi trên Bảng tổng 
hợp chi tiết hoặc các Sổ (thẻ) kế toán chi tiết và dùng để lập Bảng cân đối tài khoản 
và Báo cáo Tài chính; 

b) Kết cấu và phương pháp ghi Sổ Cái: 
Sổ Cái của hình thức kế toán Chứng từ ghi sổ được mở riêng cho từng tài khoản. 

Mỗi tài khoản được mở một trang hoặc một số trang tùy theo số lượng ghi chép các 
nghiệp vụ kinh tế phát sinh nhiều hay ít của từng tài khoản. 

Sổ Cái có 2 loại: Sổ Cái ít cột và Sổ Cái nhiều cột. 
+ Sổ Cái ít cột: thường được áp dụng cho những tài khoản có ít nghiệp vụ kinh tế 

phát sinh, hoặc nghiệp vụ kinh tế phát sinh đơn giản. 
Kết cấu của Sổ Cái loại ít cột (Mẫu số S02c1-DNN) 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của Chứng từ ghi sổ. 
- Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
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- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
- Cột 1, 2: Ghi số tiền ghi Nợ, ghi Có của tài khoản này. 
+ Sổ Cái nhiều cột: thường được áp dụng cho những tài khoản có nhiều nghiệp 

vụ kinh tế phát sinh, hoặc nghiệp vụ kinh tế phát sinh phức tạp cần phải theo dõi chi 
tiết có thể kết hợp mở riêng cho một trang sổ trên Sổ Cái và được phân tích chi tiết 
theo tài khoản đối ứng. 

Kết cấu của Sổ Cái loại nhiều cột (Mẫu số S02c2-DNN) 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của Chứng từ ghi sổ. 
- Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
- Cột 1, 2: Ghi tổng số tiền phát sinh Nợ, phát sinh Có của tài khoản này. 
- Cột 3 đến cột 10: Ghi số tiền phát sinh bên Nợ, bên Có của các tài khoản cấp 2. 
* Phương pháp ghi Sổ Cái: 
- Căn cứ vào Chứng từ ghi sổ để ghi vào Sổ Đăng ký chứng từ ghi sổ, sau đó Chứng 

từ ghi sổ được sử dụng để ghi vào Sổ Cái và các sổ, thẻ kế toán chi tiết liên quan. 
- Hàng ngày, căn cứ vào Chứng từ ghi sổ để ghi vào Sổ Cái ở các cột phù hợp. 
- Cuối mỗi trang phải cộng tổng số tiền theo từng cột và chuyển sang đầu trang sau. 
- Cuối tháng, (quý, năm) kế toán phải khóa sổ, cộng số phát sinh Nợ, số phát sinh 

Có, tính ra số dư và cộng lũy kế số phát sinh từ đầu quý, đầu năm của từng tài khoản 
để làm căn cứ lập Bảng cân đối tài khoản và Báo cáo tài chính. 

3. Nội dung, kết cấu và phương pháp ghi sổ theo hình thức nhật ký chung: 
(1) Nhật ký chung (Mẫu số 03a-DNN) 
a) Nội dung: 
Sổ Nhật ký chung là sổ kế toán tổng hợp dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, 

tài chính phát sinh theo trình tự thời gian đồng thời phản ánh theo quan hệ đối ứng tài 
khoản (Định khoản kế toán) để phục vụ việc ghi Sổ Cái. Số liệu ghi trên sổ Nhật ký 
chung được dùng làm căn cứ để ghi vào Sổ Cái. 

b) Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 
Kết cấu sổ Nhật ký chung được quy định thống nhất theo mẫu ban hành trong chế 

độ này: 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu và ngày, tháng lập của chứng từ kế toán dùng làm căn cứ 

ghi sổ. 
- Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh của chứng từ 

kế toán.  
- Cột E: Đánh dấu các nghiệp vụ ghi sổ Nhật ký chung đã được ghi vào Sổ Cái. 
- Cột G: Ghi số thứ tự dòng của Nhật ký chung 
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- Cột H: Ghi số hiệu các tài khoản ghi Nợ, ghi Có theo định khoản kế toán các 
nghiệp vụ phát sinh. Tài khoản ghi Nợ được ghi trước, Tài khoản ghi Có được ghi 
sau, mỗi tài khoản được ghi một dòng riêng. 

- Cột 1: Ghi số tiền phát sinh các Tài khoản ghi Nợ. 
- Cột 2: Ghi số tiền phát sinh các Tài khoản ghi Có. 
Cuối trang sổ, cộng số phát sinh lũy kế để chuyển sang trang sau. Đầu trang sổ, 

ghi số cộng trang trước chuyển sang. 
Về nguyên tắc tất cả các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đều phải ghi vào sổ 

Nhật ký chung. Tuy nhiên, trong trường hợp một hoặc một số đối tượng kế toán có số 
lượng phát sinh lớn, để đơn giản và giảm bớt khối lượng ghi Sổ Cái, doanh nghiệp có thể 
mở các sổ Nhật ký đặc biệt để ghi riêng các nghiệp vụ phát sinh liên quan đến các đối 
tượng kế toán đó. 

Các sổ Nhật ký đặc biệt là một phần của sổ Nhật ký chung nên phương pháp ghi 
chép tương tự như sổ Nhật ký chung. Song để tránh sự trùng lặp các nghiệp vụ đã ghi 
vào sổ Nhật ký đặc biệt thì không ghi vào sổ Nhật ký chung. Trường hợp này, căn cứ 
để ghi Sổ Cái là Sổ Nhật ký chung và các Sổ Nhật ký đặc biệt. 

Dưới đây là hướng dẫn nội dung, kết cấu và cách ghi sổ của một số Nhật ký đặc 
biệt thông dụng. 

(1.1) Sổ Nhật ký thu tiền (Mẫu số 03a1-DNN) 
a) Nội dung: Là sổ Nhật ký đặc biệt dùng để ghi chép các nghiệp vụ thu tiền của 

doanh nghiệp. Mẫu sổ này được mở riêng cho thu tiền mặt, thu qua ngân hàng, cho 
từng loại tiền (đồng Việt Nam, ngoại tệ) hoặc cho từng nơi thu tiền (Ngân hàng A, 
Ngân hàng B...); 

b) Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B,C: Ghi số hiệu và ngày, tháng lập của chứng từ kế toán dùng làm căn cứ 

ghi sổ.  
- Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh của chứng từ kế toán. 
- Cột 1: Ghi số tiền thu được vào bên Nợ của tài khoản tiền được theo dõi trên sổ 

này như: Tiền mặt, tiền gửi ngân hàng... 
- Cột 2, 3, 4, 5, 6: Ghi số tiền phát sinh bên Có của các tài khoản đối ứng. 
Cuối trang sổ, cộng số phát sinh lũy kế để chuyển sang trang sau. 
Đầu trang sổ, ghi số cộng trang trước chuyển sang. 
(1.2) Nhật ký chi tiền (Mẫu số S03a2-DNN) 
a) Nội dung: Là sổ Nhật ký đặc biệt dùng để ghi chép các nghiệp vụ chi tiền 

của doanh nghiệp. Mẫu sổ này được mở riêng cho chi tiền mặt, chi tiền qua ngân 
hàng, cho từng loại tiền (đồng Việt Nam, ngoại tệ) hoặc cho từng nơi chi tiền 
(Ngân hàng A, Ngân hàng B...); 
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b) Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu và ngày, tháng lập của chứng từ dùng làm căn cứ ghi sổ. 
- Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ phát sinh của chứng từ kế toán. 
- Cột 1: Ghi số tiền chi ra vào bên Có của tài khoản tiền được theo dõi trên sổ 

này, như: Tiền mặt, tiền gửi Ngân hàng... 
- Cột 2, 3, 4, 5, 6: Ghi số tiền phát sinh bên Nợ của các tài khoản đối ứng. 
Cuối trang sổ, cộng số phát sinh lũy kế để chuyển sang trang sau. Đầu trang sổ, 

ghi số cộng trang trước chuyển sang. 
(1.3) Nhật ký mua hàng (Mẫu số S03a3-DNN) 
a) Nội dung: Là Sổ Nhật ký đặc biệt dùng để ghi chép các nghiệp vụ mua hàng 

theo từng loại hàng tồn kho của đơn vị, như: Nguyên liệu, vật liệu; công cụ, dụng cụ; 
hàng hóa;... 

Sổ Nhật ký mua hàng dùng để ghi chép các nghiệp vụ mua hàng theo hình thức 
trả tiền sau (mua chịu). Trường hợp trả tiền trước cho người bán thì khi phát sinh 
nghiệp vụ mua hàng cũng ghi vào sổ này. 

b) Kết cấu và phương pháp ghi sổ. 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu và ngày, tháng lập của chứng từ kế toán dùng làm căn cứ 

ghi sổ. 
- Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ phát sinh của chứng từ kế toán. 
- Cột 1, 2, 3: Ghi Nợ các tài khoản hàng tồn kho như: Hàng hóa, nguyên liệu vật 

liệu, công cụ, dụng cụ... Trường hợp đơn vị mở sổ này cho từng loại hàng tồn kho thì 
các cột này có thể dùng để ghi chi tiết cho loại hàng tồn kho đó như: Hàng hóa A, hàng 
hóa B... 

- Cột 4: Ghi số tiền phải trả người bán tương ứng với số hàng đã mua. 
Cuối trang sổ, cộng số lũy kế để chuyển sang trang sau. Đầu trang sổ, ghi số cộng 

trang trước chuyển sang. 
(1.4) Nhật ký bán hàng (Mẫu số S03a4-DNN) 
a) Nội dung: Là Sổ Nhật ký đặc biệt dùng để ghi chép các nghiệp vụ bán hàng 

của doanh nghiệp như: Bán hàng hóa, bán thành phẩm, bán dịch vụ. 
Sổ Nhật ký bán hàng dùng để ghi chép các nghiệp vụ bán hàng theo hình thức thu 

tiền sau (bán chịu). Trường hợp người mua trả tiền trước thì khi phát sinh nghiệp vụ 
bán hàng cũng ghi vào sổ này. 

b) Kết cấu và cách ghi sổ: 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu và ngày, tháng lập của chứng từ dùng làm căn cứ ghi sổ. 
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- Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ phát sinh của chứng từ kế toán. 
- Cột 1: Ghi số tiền phải thu từ người mua theo doanh thu bán hàng. 
- Cột 2, 3, 4: Mở theo yêu cầu của doanh nghiệp để ghi doanh thu theo từng loại 

nghiệp vụ: Bán hàng hóa, bán thành phẩm, bán bất động sản đầu tư, cung cấp dịch vụ... 
Trường hợp doanh nghiệp mở sổ này cho từng loại doanh thu: Bán hàng hóa, bán thành 
phẩm, bán bất động sản đầu tư, cung cấp dịch vụ... thì các cột này có thể dùng để ghi 
chi tiết cho từng loại hàng hóa, thành phẩm, bất động sản đầu tư, dịch vụ. Trường hợp 
không cần thiết, doanh nghiệp có thể gộp 3 cột này thành 1 cột để ghi doanh thu bán 
hàng chung. 

Cuối trang sổ, cộng số lũy kế để chuyển sang trang sau. Đầu trang sổ, ghi số cộng 
trang trước chuyển sang. 

Doanh nghiệp có thể mở một hoặc một số sổ Nhật ký đặc biệt như đã nêu trên để 
ghi chép. Trường hợp cần mở thêm các sổ Nhật ký đặc biệt khác phải tuân theo các 
nguyên tắc mở sổ và ghi sổ đã quy định. 

(2) Sổ Cái (Mẫu số S03b-DNN) 
a) Nội dung: Sổ Cái là sổ kế toán tổng hợp dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh 

tế, tài chính phát sinh trong niên độ kế toán theo tài khoản kế toán được quy định 
trong hệ thống tài khoản kế toán áp dụng cho doanh nghiệp. Mỗi tài khoản được mở 
một hoặc một số trang liên tiếp trên Sổ Cái đủ để ghi chép trong một niên độ kế toán; 

b) Kết cấu và phương pháp ghi sổ: 
Sổ Cái được quy định thống nhất theo mẫu ban hành trong chế độ này. 
Cách ghi Sổ Cái được quy định như sau: 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu và ngày, tháng lập của chứng từ kế toán được dùng làm 

căn cứ ghi sổ. 
- Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ phát sinh. 
- Cột E: Ghi số trang của sổ Nhật ký chung đã ghi nghiệp vụ này. 
- Cột G: Ghi số dòng của sổ Nhật ký chung đã ghi nghiệp vụ này. 
- Cột H: Ghi số hiệu của các tài khoản đối ứng liên quan đến nghiệp vụ phát sinh 

với tài khoản trang Sổ Cái này (Tài khoản ghi Nợ trước, tài khoản ghi Có sau). 
- Cột 1, 2: Ghi số tiền phát sinh bên Nợ hoặc bên Có của Tài khoản theo từng nghiệp 

vụ kinh tế. 
Đầu tháng, ghi số dư đầu kỳ của tài khoản vào dòng đầu tiên, cột số dư (Nợ hoặc 

Có). Cuối tháng, cộng số phát sinh Nợ, số phát sinh Có, tính ra số dư và cộng lũy kế 
số phát sinh từ đầu quý của từng tài khoản để làm căn cứ lập Bảng cân đối tài khoản 
và báo cáo tài chính. 

II. Giải thích nội dung và phương pháp ghi sổ chi tiết 
Sổ chi tiết dùng chung cho các hình thức kế toán nên hướng dẫn chung như sau: 
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SỔ QUỸ TIỀN MẶT 
(Mẫu số S04a-DNN) 

{Sổ chi tiết quỹ tiền mặt (mẫu số S04a-DNN)} 
 
1. Mục đích: Sổ này dùng cho thủ quỹ (hoặc dùng cho kế toán tiền mặt) để phản 

ánh tình hình thu, chi tồn quỹ tiền mặt bằng tiền Việt Nam của đơn vị. 
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ này mở cho thủ quỹ: Mỗi quỹ dùng một sổ hay một số trang sổ. Sổ này cũng 

dùng cho kế toán chi tiết quỹ tiền mặt và tên sổ sửa lại là “Sổ kế toán chi tiết quỹ tiền 
mặt”. Tương ứng với 1 sổ của thủ quỹ thì có 1 sổ của kế toán cùng ghi song song. 

- Căn cứ để ghi sổ quỹ tiền mặt là các Phiếu thu, Phiếu chi đã được thực hiện 
nhập, xuất quỹ. 

- Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ. 
- Cột B: Ghi ngày tháng của Phiếu thu, Phiếu chi. 
- Cột C, D: Ghi số hiệu của Phiếu thu, số hiệu Phiếu chi liên tục từ nhỏ đến lớn. 
- Cột E: Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế của Phiếu thu, Phiếu chi. 
- Cột 1: Số tiền nhập quỹ. 
- Cột 2: Số tiền xuất quỹ. 
- Cột 3: Số dư tồn quỹ cuối ngày. Số tồn quỹ cuối ngày phải khớp đúng với số 

tiền mặt trong két. 
Định kỳ kế toán kiểm tra, đối chiếu giữa “Sổ kế toán chi tiết quỹ tiền mặt” với 

“Sổ quỹ tiền mặt”, ký xác nhận vào cột G.  
* Chú ý: Để theo dõi quỹ tiền mặt, kế toán quỹ tiền mặt phải mở “Sổ kế toán chi 

tiết quỹ tiền mặt” (Mẫu số S04b-DNN). Sổ này có thêm cột F “Tài khoản đối ứng” để 
phản ánh số hiệu Tài khoản đối ứng với từng nghiệp vụ ghi Nợ, từng nghiệp vụ ghi 
Có của Tài khoản 111 “Tiền mặt”. 

 
SỔ TIỀN GỬI NGÂN HÀNG 

(Mẫu số S05-DNN) 
 
1. Mục đích: Sổ này dùng cho kế toán theo dõi chi tiết tiền Việt Nam của doanh 

nghiệp gửi tại Ngân hàng. Mỗi ngân hàng có mở tài khoản tiền gửi thì được theo dõi 
riêng trên một quyển sổ, phải ghi rõ nơi mở tài khoản và số hiệu tài khoản giao dịch. 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Căn cứ để ghi vào sổ là giấy báo Nợ, báo Có hoặc sổ phụ của ngân hàng.  
Đầu kỳ: Ghi số dư tiền gửi kỳ trước vào cột 8. 
Hàng ngày: 
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Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ (giấy báo Nợ, báo Có) dùng để 

ghi sổ. 
Cột D: Ghi tóm tắt nội dung của chứng từ. 
Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
Cột 1, 2: Ghi số tiền gửi vào hoặc rút ra khỏi tài khoản tiền gửi. 
Cột 3: Ghi số tiền hiện còn gửi tại Ngân hàng. 
Cuối tháng: 
Cộng số tiền đã gửi vào, hoặc đã rút ra trên cơ sở đó tính số tiền còn gửi tại Ngân 

hàng chuyển sang tháng sau. Số dư trên sổ tiền gửi được đối chiếu với số dư tại Ngân 
hàng nơi mở tài khoản. 

 
SỔ CHI TIẾT VẬT LIỆU, DỤNG CỤ, SẢN PHẨM, HÀNG HÓA 

(Mẫu số S06-DNN) 
 
1. Mục đích: Dùng để theo dõi chi tiết tình hình nhập, xuất và tồn kho cả về số 

lượng và giá trị của từng thứ nguyên liệu, vật liệu, dụng cụ, sản phẩm hàng hóa ở từng 
kho làm căn cứ đối chiếu với việc ghi chép của thủ kho. 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ này được mở theo từng tài khoản (Nguyên liệu, vật liệu; Công cụ, dụng cụ; 

Thành phẩm; Hàng hóa: 152, 153, 155, 156) theo từng kho và theo từng thứ vật liệu, 
dụng cụ, thành phẩm, hàng hóa. 

Cột A, B: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ nhập, xuất kho vật liệu, dụng cụ, 
thành phẩm, hàng hóa. 

- Cột C: Ghi diễn giải nội dung của chứng từ dùng để ghi sổ. 
- Cột D: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
- Cột 1: Ghi đơn giá (giá vốn) của 1 đơn vị vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa 

nhập, xuất kho. 
- Cột 2: Ghi số lượng vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa nhập kho. 
- Cột 3: Căn cứ vào hóa đơn, phiếu nhập kho ghi giá trị (số tiền) vật liệu, dụng cụ, 

sản phẩm, hàng hóa nhập kho (Cột 3 = cột 1 x cột 2). 
- Cột 4: Ghi số lượng sản phẩm, dụng cụ, vật liệu, hàng hóa xuất kho. 
- Cột 5: Ghi giá trị vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa xuất kho (Cột 5 = cột 1 x 

Cột 4). 
- Cột 6: Ghi số lượng vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa tồn kho. 
- Cột 7: Ghi giá trị vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa tồn kho (Cột 7 = cột 1 x 

cột 6). 
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BẢNG TỔNG HỢP CHI TIẾT VẬT LIỆU, DỤNG CỤ, 
SẢN PHẨM, HÀNG HÓA 

(Mẫu số S07-DNN) 
 
1. Mục đích: Dùng để tổng hợp phần giá trị từ các trang sổ, thẻ chi tiết nguyên 

liệu, vật liệu, công cụ, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa, nhằm đối chiếu với số liệu Tài 
khoản 152, 153, 155, 156 trên Sổ Cái hoặc Nhật ký - Sổ Cái. 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Mỗi tài khoản vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa được lập một bảng riêng. 

Bảng này được lập vào cuối tháng, căn cứ vào số liệu dòng cộng trên sổ chi tiết vật 
liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa để lập.  

- Cột A: Ghi số thứ tự vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa. 
- Cột B: Ghi tên, quy cách vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa theo Sổ chi tiết 

vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa (Mỗi thứ ghi 1 dòng).  
- Cột 1: Ghi giá trị tồn đầu kỳ (Số liệu dòng tồn đầu kỳ ở cột 7 trên Sổ vật liệu, 

dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa).  
- Cột 2: Ghi giá trị nhập trong kỳ (Số liệu dòng cộng cột 3 trên Sổ chi tiết vật liệu, 

dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa).  
- Cột 3: Giá trị xuất trong kỳ (Lấy số liệu dòng cộng cột 5 trên Sổ chi tiết vật liệu, 

dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa).  
- Cột 4: Giá trị tồn cuối kỳ (Lấy số liệu tồn cuối kỳ ở cột 7 trên Sổ chi tiết vật liệu, 

dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa).  
Sau khi ghi xong tiến hành cộng Bảng tổng hợp. Số liệu trên dòng tổng cộng được 

đối chiếu với số liệu trên Nhật ký - Sổ Cái hoặc trên Sổ Cái của các Tài khoản 152, 153, 
155 và 156.   

+ Số liệu cột 1: Được đối chiếu số dư đầu kỳ. 
+ Số liệu cột 2: Được đối chiếu với số phát sinh Nợ. 
+ Số liệu cột 3: Đối chiếu với số phát sinh Có.  
+ Số liệu cột 4: Đối chiếu với số dư cuối kỳ. 

 
THẺ KHO (SỔ KHO) 

(Mẫu số S08-DNN) 
 

1. Mục đích: Theo dõi số lượng nhập, xuất, tồn, kho từng thứ nguyên liệu, vật 
liệu, công cụ, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa ở từng kho. Làm căn cứ xác định số lượng 
tồn kho dự trữ vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa và xác định trách nhiệm vật chất 
của thủ kho  
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2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Thẻ kho là sổ tờ rời. Nếu đóng thành quyển thì gọi là “Sổ kho”. Thẻ tờ rời sau khi 

dùng xong phải đóng thành quyển. “Sổ kho” hoặc “thẻ kho” sau khi đóng thành quyển 
phải có chữ ký của giám đốc. 

Mỗi thẻ kho dùng cho một thứ vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa cùng nhãn 
hiệu, quy cách ở cùng một kho. Phòng kế toán lập thẻ và ghi các chỉ tiêu: tên, nhãn 
hiệu, quy cách, đơn vị tính, mã số vật liệu, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa sau đó giao 
cho thủ kho để ghi chép hàng ngày. Hàng ngày thủ kho căn cứ vào Phiếu nhập kho, 
Phiếu xuất kho ghi vào các cột tương ứng trong thẻ kho. Mỗi chứng từ ghi 1 dòng, cuối 
ngày tính số tồn kho.  

- Cột A: Ghi số thứ tự; 
- Cột B: Ghi ngày tháng của Phiếu nhập kho, Phiếu xuất kho;  
- Cột C, D: Ghi số hiệu của Phiếu nhập kho hoặc Phiếu xuất kho; 
- Cột E: Ghi nội dung của nghiệp vụ kinh tế phát sinh; 
- Cột F: Ghi ngày nhập, xuất kho; 
- Cột 1: Ghi số lượng nhập kho; 
- Cột 2: Ghi số lượng xuất kho; 
- Cột 3: Ghi số lượng tồn kho sau mỗi lần nhập, xuất hoặc cuối mỗi ngày. 
Theo định kỳ, nhân viên kế toán vật tư xuống kho nhận chứng từ và kiểm tra việc 

ghi chép Thẻ kho của Thủ kho, sau đó ký xác nhận vào Thẻ kho (Cột G). 
Sau mỗi lần kiểm kê phải tiến hành điều chỉnh số liệu trên Thẻ kho cho phù hợp 

với số liệu thực tế kiểm kê theo chế độ quy định.  
 

SỔ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 
(Mẫu số S09-DNN) 

 
1. Mục đích: Sổ tài sản cố định dùng để đăng ký, theo dõi và quản lý chặt chẽ tài 

sản trong đơn vị từ khi mua sắm, đưa vào sử dụng đến khi ghi giảm tài sản cố định. 
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Mỗi một sổ hoặc một số trang sổ được mở theo dõi cho một loại TSCĐ (nhà cửa, 

máy móc thiết bị...). Căn cứ vào chứng từ tăng, giảm TSCĐ để ghi vào sổ TSCĐ:  
- Cột A: Ghi số thứ tự 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ 
- Cột D: Ghi tên, đặc điểm, ký hiệu của TSCĐ 
- Cột E: Ghi tên nước sản xuất TSCĐ 
- Cột G: Ghi tháng, năm đưa TSCĐ vào sử dụng 
- Cột H: Ghi số hiệu TSCĐ 
- Cột 1: Ghi nguyên giá TSCĐ 



 
 CÔNG BÁO/Số 1107 + 1108/Ngày 12-10-2016 73 
 

- Cột 2: Ghi tỷ lệ khấu hao một năm 
- Cột 3: Ghi số tiền khấu hao một năm 
- Cột 4: Ghi số khấu hao TSCĐ tính đến thời điểm ghi giảm TSCĐ 
- Cột I, K: Ghi số hiệu, ngày, tháng, năm của chứng từ ghi giảm TSCĐ  
- Cột L: Ghi lý do giảm TSCĐ (nhượng bán, thanh lý...).  

 
SỔ THEO DÕI TÀI SẢN CỐ ĐỊNH VÀ CÔNG CỤ, 

DỤNG CỤ TẠI NƠI SỬ DỤNG 
(Mẫu số S10-DNN) 

 
1. Mục đích: Sổ này dùng để ghi chép tình hình tăng, giảm tài sản cố định và 

công cụ, dụng cụ tại từng nơi sử dụng nhằm quản lý tài sản và dụng cụ đã được cấp 
cho các phòng, ban làm căn cứ để đối chiếu khi tiến hành kiểm kê định kỳ. 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Mỗi đơn vị hoặc bộ phận (phân xưởng, phòng ban...) thuộc doanh nghiệp phải mở 

một sổ để theo dõi tài sản. Căn cứ vào chứng từ gốc về tăng, giảm tài sản để ghi vào 
sổ tài sản theo đơn vị sử dụng như sau: 

- Cột A, B: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ tăng tài sản cố định và công cụ, 
dụng cụ. 

- Cột C: Ghi tên nhãn hiệu TSCĐ và công cụ, dụng cụ 
- Cột D: Ghi đơn vị tính (cái, chiếc...) 
- Cột 1: Ghi số lượng 
- Cột 2: Ghi nguyên giá TSCĐ hoặc đơn giá công cụ, dụng cụ 
- Cột 3: Ghi số tiền (Cột 3 = Cột 1 x Cột 2) 
- Cột E, G: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ ghi giảm tài sản cố định và công 

cụ, dụng cụ. 
- Cột H: Ghi lý do giảm tài sản cố định và công cụ, dụng cụ 
- Cột 4: Ghi số lượng tài sản cố định và công cụ, dụng cụ giảm 
- Cột 5: Ghi nguyên giá tài sản cố định và giá trị công cụ, dụng cụ giảm. 
 

THẺ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH 
(Mẫu số S11-DNN) 

 
1. Mục đích: Theo dõi chi tiết từng TSCĐ của doanh nghiệp, tình hình thay đổi 

nguyên giá và giá trị hao mòn đã trích hàng năm của từng TSCĐ. 
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Căn cứ để lập thẻ TSCĐ: 
- Biên bản giao nhận TSCĐ; 
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- Biên bản đánh giá lại TSCĐ; 
- Bảng phân bổ khấu hao TSCĐ; 
- Biên bản thanh lý TSCĐ; 
- Các tài liệu kỹ thuật có liên quan.  
Thẻ được lập cho từng đối tượng ghi tài sản cố định. Thẻ TSCĐ dùng chung cho 

mọi TSCĐ là nhà cửa, vật kiến trúc, máy móc thiết bị, cây, con, gia súc... Thẻ tài sản 
cố định bao gồm 4 phần chính:  

1. Ghi các chỉ tiêu chung về TSCĐ như: tên, ký mã hiệu, quy cách (cấp hạng); số 
hiệu, nước sản xuất (xây dựng) ; năm sản xuất, bộ phận quản lý, sử dụng; năm bắt đầu 
đưa vào sử dụng, công suất (diện tích) thiết kế; ngày, tháng, năm và lý do đình chỉ sử 
dụng TSCĐ. 

2. Ghi các chỉ tiêu nguyên giá TSCĐ ngay khi bắt đầu hình thành TSCĐ và qua 
từng thời kỳ do đánh giá lại, xây dựng, trang bị thêm hoặc tháo bớt các bộ phận... và 
giá trị hao mòn đã trích qua các năm. 

Cột A, B, C, 1: Ghi số hiệu, ngày, tháng, năm của chứng từ, lý do hình thành nên 
nguyên giá và nguyên giá của TSCĐ tại thời điểm đó. 

Cột 2: Ghi năm tính giá trị hao mòn TSCĐ.  
Cột 3: Ghi giá trị hao mòn TSCĐ của từng năm.  
Cột 4: Ghi tổng số giá trị hao mòn đã trích cộng dồn đến thời điểm vào thẻ. Đối 

với những TSCĐ không phải trích khấu hao nhưng phải tính hao mòn (như TSCĐ 
dùng cho sự nghiệp, phúc lợi,…) thì cũng tính và ghi giá trị hao mòn vào thẻ.  

3. Ghi số phụ tùng, dụng cụ kèm theo TSCĐ. 
Cột A, B, C: Ghi số thứ tự, tên quy cách và đơn vị tính của dụng cụ, phụ tùng. 
Cột 1, 2: Ghi số lượng và giá trị của từng loại dụng cụ, phụ tùng kèm theo TSCĐ. 
Cuối tờ thẻ, ghi giảm TSCĐ: Ghi số ngày, tháng, năm của chứng từ ghi giảm TSCĐ 

và lý do giảm.  
Thẻ TSCĐ do kế toán TSCĐ lập, kế toán trưởng ký soát xét và giám đốc ký. Thẻ 

được lưu ở phòng, ban kế toán suốt quá trình sử dụng tài sản.  
 

SỔ CHI TIẾT THANH TOÁN VỚI NGƯỜI MUA 
(NGƯỜI BÁN) 

(Mẫu số S12-DNN) 
 
1. Mục đích: Sổ này dùng để theo dõi việc thanh toán với người mua (người bán) 

theo từng đối tượng, từng thời hạn thanh toán. 
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ chi tiết thanh toán với người mua (người bán) được mở theo từng tài khoản, 

theo từng đối tượng thanh toán. 
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- Cột A: Ghi ngày, tháng, năm kế toán ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 
- Cột D: Ghi nội dung của nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
- Cột 1: Ghi thời hạn được hưởng chiết khấu thanh toán trên hóa đơn mua (bán) 

hàng hoặc các chứng từ liên quan đến việc mua (bán) hàng. 
- Cột 2, 3: Ghi số phát sinh bên Nợ (hoặc bên Có) của tài khoản. 
- Cột 4, 5: Ghi số dư bên Nợ (hoặc bên Có) của tài khoản sau từng nghiệp vụ 

thanh toán. 
 

SỔ CHI TIẾT THANH TOÁN VỚI NGƯỜI MUA 
(NGƯỜI BÁN) BẰNG NGOẠI TỆ 

(Mẫu số S13-DNN) 
 
1. Mục đích: Sổ này dùng để theo dõi việc thanh toán với người mua (người bán) 

theo từng đối tượng, từng thời hạn thanh toán và theo từng loại ngoại tệ. 
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ chi tiết theo dõi thanh toán bằng ngoại tệ được mở theo từng tài khoản, đối 

tượng thanh toán và theo từng loại ngoại tệ. 
- Cột A: Ghi ngày, tháng kế toán ghi sổ 
- Cột B, C: Ghi số hiệu và ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 
- Cột D: Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng với tài khoản thanh toán ghi trong sổ này. 
- Cột 1: Ghi tỷ giá ngoại tệ quy đổi ra đồng Việt Nam. 
- Cột 2: Ghi thời hạn được chiết khấu thanh toán trên hóa đơn mua (bán) hàng 

hoặc các chứng từ liên quan đến việc mua (bán) hàng.  
- Cột 3: Ghi số tiền ngoại tệ (nguyên tệ) phát sinh bên Nợ. 
- Cột 4: Ghi số tiền phát sinh bên Nợ được quy đổi ra đồng Việt Nam (Cột 4 = 

Cột 1 x Cột 3). 
- Cột 5: Ghi số tiền ngoại tệ phát sinh bên Có của tài khoản. 
- Cột 6: Ghi số tiền phát sinh bên Có của tài khoản được quy đổi ra đồng Việt 

Nam (Cột 6 = Cột 1 x Cột 5). 
- Cột 7,9: Ghi số dư Nợ (hoặc dư Có) bằng ngoại tệ sau từng nghiệp vụ 

thanh toán. 
- Cột 8, 10: Ghi số dư Nợ (hoặc dư Có) đã được quy đổi ra đồng Việt Nam sau 

từng nghiệp vụ thanh toán. 



 
76 CÔNG BÁO/Số 1107 + 1108/Ngày 12-10-2016 
  

SỔ THEO DÕI THANH TOÁN BẰNG NGOẠI TỆ 
(Mẫu số S14-DNN) 

 
1. Mục đích: Sổ này dùng cho một số tài khoản thuộc loại thanh toán (ngoài TK 

131, 331) theo từng đối tượng, từng thời hạn thanh toán và theo từng loại ngoại tệ. 
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ chi tiết theo dõi thanh toán bằng ngoại tệ được mở theo từng tài khoản, theo 

từng đối tượng thanh toán và theo từng loại ngoại tệ. 
- Cột A: Ghi ngày, tháng kế toán ghi sổ; 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ; 
- Cột D: Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh;  
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng; 
- Cột 1: Ghi tỷ giá ngoại tệ quy đổi ra đồng Việt Nam; 
- Cột 2: Ghi số tiền ngoại tệ (Nguyên tệ) phát sinh bên Nợ;  
- Cột 3: Ghi số tiền ngoại tệ quy đổi ra đồng Việt Nam; 
- Cột 4: Ghi số tiền phát sinh bên Có: Số tiền bằng ngoại tệ;  
- Cột 5: Ghi số phát sinh bên Có: Số tiền bằng ngoại tệ đã quy đổi ra đồng 

Việt Nam; 
- Cột 6, 8: Ghi số dư Nợ (hoặc dư Có) bằng ngoại tệ sau mỗi nghiệp vụ thanh toán; 
- Cột 7,9: Ghi số dư Nợ (hoặc dư Có) bằng ngoại tệ đã được quy đổi ra đồng Việt 

Nam sau mỗi nghiệp vụ thanh toán. 
 

SỔ CHI TIẾT TIỀN VAY 
(Mã số S15-DNN) 

 
1. Mục đích: Sổ này được dùng để theo dõi theo từng tài khoản, theo từng đối 

tượng vay (Ngân hàng, người cho vay...) và theo từng khế ước vay.  
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 
- Cột D: Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
- Cột G: Ghi ngày, tháng, năm đến hạn thanh toán. 
- Cột 1: Ghi số tiền trả nợ vay vào bên Nợ. 
- Cột 2: Ghi số tiền vay vào bên Có. 
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SỔ CHI TIẾT BÁN HÀNG 
(Mã số S16-DNN) 

 
1. Mục đích: Sổ này mở theo từng sản phẩm, hàng hóa, bất động sản đầu tư, dịch 

vụ đã bán hoặc đã cung cấp được khách hàng thanh toán tiền ngay hay chấp nhận 
thanh toán. 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
- Cột A: Ghi ngày tháng kế toán ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 
- Cột D: Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
- Cột 1, 2, 3: Ghi số lượng, đơn giá và số tiền của khối lượng hàng hóa (sản phẩm, 

bất động sản đầu tư, dịch vụ) đã bán hoặc đã cung cấp. 
- Cột 4: Ghi số thuế giá trị gia tăng (Thuế tiêu thụ đặc biệt, thuế xuất khẩu) phải 

nộp tính trên doanh số bán của số hàng hóa (sản phẩm, dịch vụ, BĐS đầu tư) đã bán 
hoặc đã cung cấp. 

- Cột 5: Ghi số phải giảm trừ vào doanh thu (nếu có) như: Chiết khấu thương mại, 
hàng bán bị trả lại, giảm giá hàng bán,... 

Sau khi cộng “Số phát sinh”, tính Chỉ tiêu “Doanh thu thuần” ghi vào cột 3. Cột 3 = Cột 3 
trừ (-) Cột 4 và Cột 5. Chỉ tiêu “Giá vốn hàng bán”: Ghi số giá vốn của hàng hóa (sản 
phẩm, bất động sản đầu tư, dịch vụ) đã bán. 

Chỉ tiêu “Lãi gộp” bằng (=) chỉ tiêu “Doanh thu thuần” trừ (-) chỉ tiêu “Giá vốn 
hàng bán”. 

 
SỔ CHI PHÍ SẢN XUẤT, KINH DOANH 

(Mã số S17-DNN) 
 
1. Mục đích: Sổ này mở theo từng đối tượng tập hợp chi phí (Theo phân xưởng, 

bộ phận sản xuất, theo sản phẩm, nhóm sản phẩm,... dịch vụ hoặc theo từng nội dung 
chi phí). 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Căn cứ vào sổ chi tiết chi phí SXKD kỳ trước - phần “Số dư cuối kỳ”, để ghi vào 

dòng “Số dư đầu kỳ” ở các cột phù hợp (Cột 1 đến Cột 8). 
- Phần “Số phát sinh trong kỳ”: Căn cứ vào chứng từ kế toán (chứng từ gốc, bảng 

phân bổ) để ghi vào sổ chi tiết chi phí SXKD như sau: 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ; 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ; 
- Cột D: Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh;  
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng; 
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- Cột 1: Ghi tổng số tiền của nghiệp vụ kinh tế phát sinh; 
- Từ Cột 2 đến Cột 8: Căn cứ vào nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh để ghi vào 

các cột phù hợp tương ứng với nội dung chi phí đáp ứng yêu cầu quản lý của từng tài 
khoản của doanh nghiệp. 

- Phần (dòng) “Số dư cuối kỳ” được xác định như sau: 
Số dư Số dư Phát sinh Phát sinh 

cuối kỳ = đầu kỳ + Nợ - Có 
 

THẺ TÍNH GIÁ THÀNH SẢN PHẨM, DỊCH VỤ 
(Mẫu số S18-DNN) 

 
1. Mục đích: Dùng để theo dõi và tính giá thành sản xuất từng loại sản phẩm, 

dịch vụ trong từng kỳ hạch toán. 
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Căn cứ vào Thẻ tính giá thành kỳ trước và sổ chi tiết chi phí SXKD kỳ này để ghi 

số liệu vào Thẻ tính giá thành, như sau: 
- Cột A: Ghi tên các chỉ tiêu. 
- Cột 1: Ghi tổng số tiền của từng chỉ tiêu. 
- Từ Cột 2 đến Cột 9: Ghi số tiền theo từng khoản mục giá thành. Số liệu ghi ở 

cột 1 phải bằng tổng số liệu ghi từ cột 2 đến cột 9. 
- Chỉ tiêu (dòng) “Chi phí SXKD dở dang đầu kỳ”: Căn cứ vào thẻ tính giá thành 

kỳ trước (dòng “chi phí SXKD dở dang cuối kỳ”) để ghi vào chỉ tiêu “Chi phí SXKD 
dở dang đầu kỳ” ở các cột phù hợp. 

- Chỉ tiêu (dòng) “Chi phí SXKD phát sinh trong kỳ”: Căn cứ vào số liệu phản 
ánh trên sổ kế toán chi tiết chi phí SXKD để ghi vào chỉ tiêu “Chi phí SXKD phát 
sinh trong kỳ” ở các cột phù hợp. 

- Chỉ tiêu (dòng) “Giá thành sản phẩm, dịch vụ trong kỳ” được xác định như sau: 

Giá thành 
sản phẩm = Chi phí SXKD 

dở dang đầu kỳ + Chi phí SXKD 
phát sinh - Chi phí SXKD 

dở dang cuối kỳ 
 - Chỉ tiêu (dòng) “Chi phí SXKD dở dang cuối kỳ”: Căn cứ vào biên bản kiểm kê 

và đánh giá sản phẩm dở dang để ghi vào chỉ tiêu "Chi phí SXKD dở dang cuối kỳ”. 
 

SỔ CHI TIẾT CÁC TÀI KHOẢN 
(Mã số S19-DNN) 

(Dùng cho các TK: 136, 138, 141, 157, 242, 333, 334, 
335, 336, 338, 352, 353, 356, 411, 421, ...) 

 
1. Mục đích: Sổ này dùng cho một số tài khoản thuộc loại thanh toán nguồn vốn 

mà chưa có mẫu sổ riêng. 
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2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ chi tiết các tài khoản được mở theo từng tài khoản, theo từng đối tượng thanh 

toán (theo từng nội dung chi phí, nguồn vốn...). 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 
- Cột D: Ghi diễn giải tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
- Cột 1, 2: Ghi số tiền phát sinh bên Nợ hoặc bên Có. 
- Cột 3, 4: Ghi số dư bên Nợ hoặc bên Có sau mỗi nghiệp vụ phát sinh. 
- D ̣ng Số dư đầu kỳ: Được lấy số liệu từ sổ chi tiết theo dõi thanh toán của kỳ 

trước (dòng “Số dư cuối kỳ”) để ghi vào Cột 3 hoặc Cột 4 phù hợp. 
 

SỔ CHI TIẾT PHÁT HÀNH CỔ PHIẾU 
(Mẫu số S20-DNN) 

  
1. Mục đích: Sổ này dùng để theo dõi chi tiết số cổ phiếu do doanh nghiệp phát 

hành ra công chúng.  
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Mỗi loại cổ phiếu phát hành được theo dõi riêng một quyển sổ hoặc một số 

trang sổ. 
Cột A, B: Ghi số và ngày tháng của giấy phép phát hành, hoặc quyết định của 

HĐQT. 
Cột C: Ghi loại cổ phiếu đăng ký phát hành. 
Cột 1: Ghi số lượng cổ phiếu đăng ký phát hành. 
Cột 2: Ghi giá trị theo mệnh giá của số cổ phiếu đăng ký phát hành.  
Cột D, E: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ thực tế phát hành cổ phiếu. 
Cột G: Ghi loại cổ phiếu phát hành. 
Cột 3: Ghi số lượng cổ phiếu thực tế phát hành.  
Cột 4: Ghi giá trị theo mệnh giá của số lượng cổ phiếu thực tế phát hành.  
Cột 5: Ghi giá bán cổ phiếu (Giá thực tế phát hành). 
Cột 6: Ghi tổng số tiền bán cổ phiếu.  
Cột 7: Ghi số lượng cổ phiếu đã đăng ký phát hành nhưng chưa bán.  
Cột 8: Ghi mệnh giá của cổ phiếu đăng ký phát hành nhưng chưa bán.  
Cuối tháng, cuối kỳ cộng sổ để tính ra số cổ phiếu hiện đang phát hành cuối kỳ.  
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SỔ CHI TIẾT CỔ PHIẾU QUỸ 
(Mẫu số S21-DNN) 

  
1. Mục đích: Sổ này dùng để theo dõi chi tiết số cổ phiếu doanh nghiệp mua lại 

của chính doanh nghiệp đã phát hành ra công chúng theo từng loại cổ phiếu.  
2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Căn cứ ghi sổ là các chứng từ về thanh toán mua, bán cổ phiếu. Mỗi loại cổ phiếu 

mua lại (Cổ phiếu quỹ) được theo dõi riêng một quyển sổ hoặc một số trang sổ. 
Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ mua, bán hoặc sử dụng cổ phiếu 

mua lại. 
Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh phù hợp với chứng từ 

dùng để ghi sổ. 
Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
Cột 1: Ghi giá thực tế mua, giá thực tế tái phát hành. 
Cột 2: Ghi số lượng cổ phiếu mua lại. 
Cột 3: Ghi giá trị của cổ phiếu mua lại theo mệnh giá. 
Cột 4: Ghi giá trị cổ phiếu mua lại theo giá mua thực tế trên thị trường.  
Cột 5: Ghi số lượng cổ phiếu bán lại ra công chúng, hoặc sử dụng, hủy bỏ theo 

quyết định của Hội đồng quản trị. 
Cột 6: Ghi giá trị của cổ phiếu mua lại được tái phát hành hoặc sử dụng, hủy bỏ 

theo mệnh giá. 
Cột 7: Ghi giá trị của cổ phiếu mua lại được tái phát hành hoặc sử dụng hủy bỏ 

theo giá thực tế trên thị trường. 
Cột 8: Ghi số lượng cổ phiếu mua lại doanh nghiệp đang nắm giữ cuối kỳ. 
Cột 9: Ghi giá trị cổ phiếu mua lại doanh nghiệp đang nắm giữ cuối kỳ theo 

mệnh giá. 
Cột 10: Ghi giá trị của cổ phiếu mua lại doanh nghiệp đang nắm giữ cuối kỳ theo 

giá mua thực tế. 
Cuối tháng, cuối kỳ cộng sổ để tính ra số cổ phiếu hiện đang mua lại cuối kỳ.  

 
SỔ CHI TIẾT ĐẦU TƯ CHỨNG KHOÁN 

(Mẫu số S22-DNN) 
 
1. Mục đích: Sổ này được mở theo từng tài khoản (TK 121; TK 228) và theo 

từng loại chứng khoán có cùng mệnh giá, tỷ lệ lãi suất được hưởng và phương thức 
thanh toán lãi suất. 
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2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
- Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ dùng để ghi sổ. 
- Cột D: Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
- Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng. 
- Cột 1: Ghi số lượng chứng khoán mua vào. 
- Cột 2: Ghi số tiền mua chứng khoán trong kỳ. 
- Cột 3: Ghi số lượng chứng khoán xuất bán hoặc thanh toán trong kỳ. 
- Cột 4: Ghi giá vốn của chứng khoán xuất bán hoặc thanh toán. 
- Cột 5: Ghi số lượng chứng khoán còn lại cuối kỳ. 
- Cột 6: Ghi giá trị chứng khoán còn lại cuối kỳ. 
 

SỔ THEO DÕI CHI TIẾT VỐN GÓP CỦA CHỦ SỞ HỮU 
(Mẫu số S23-DNN) 

  
1. Mục đích: Sổ theo dõi chi tiết vốn góp của chủ sở hữu dùng để ghi chép số 

hiện có và tình hình tăng, giảm vốn góp của chủ sở hữu của doanh nghiệp theo từng 
nội dung: Vốn góp ban đầu, thặng dư vốn trong quá trình hoạt động và vốn được bổ 
sung từ nguồn khác (Tài trợ, viện trợ (nếu có)…). 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ này theo dõi toàn bộ vốn góp của chủ sở hữu của doanh nghiệp từ khi bắt đầu 

thành lập cho đến khi giải thể, phá sản. Căn cứ ghi sổ là các chứng từ liên quan đến 
nghiệp vụ góp vốn, mua bán cổ phiếu và tăng, giảm vốn góp của chủ sở hữu khác. 

Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ. 
Cột B, C: Ghi ngày, tháng và số hiệu của chứng từ dùng để ghi sổ. 
Cột D: Ghi tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng.  
- Cột 1: Ghi số vốn góp ban đầu bị giảm do thu hồi cổ phiếu hủy bỏ, các thành 

viên rút vốn và các nguyên nhân khác. 
- Cột 2: Ghi số thặng dư vốn giảm do bán cổ phiếu mua lại thấp hơn giá mua lại. 
- Cột 3: Ghi số vốn khác giảm. 
- Cột 4: Ghi số vốn góp của chủ sở hữu tăng do các thành viên góp vốn, cổ 

đông mua cổ phiếu (Ghi theo mệnh giá) hoặc chủ doanh nghiệp tư nhân bỏ vốn vào 
kinh doanh. 

- Cột 5: Ghi số chênh lệch giữa giá bán thực tế cổ phiếu lớn hơn mệnh giá cổ phiếu. 
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- Cột 6: Ghi số vốn kinh doanh tăng do được tài trợ, viện trợ không hoàn lại và 
các khoản tăng vốn khác. 

Cuối tháng cộng sổ tính ra tổng số phát sinh tăng, phát sinh giảm và số dư cuối 
tháng để ghi vào cột phù hợp với từng loại nguồn vốn. 

 
SỔ CHI PHÍ ĐẦU TƯ XÂY DỰNG 

(Mẫu số S24-DNN) 
 
1. Mục đích: Sổ này dùng để theo dõi chi phí đầu tư xây dựng tập hợp cho 

từng dự án, công trình, hạng mục công trình kể từ khi khởi công cho đến khi kết 
thúc xây dựng đưa dự án vào khai thác, sử dụng. 

Chi phí đầu tư xây dựng cho dự án, công trình, hạng mục công trình được tập hợp 
trên sổ theo các nội dung chi phí: Chi phí xây lắp, chi phí thiết bị và chi phí khác. 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Căn cứ vào chứng từ kế toán (Chứng từ gốc, chứng từ ghi sổ có liên quan như 

phiếu giá, các phiếu xuất thiết bị, dụng cụ, chứng từ phân bổ chi phí Ban quản lý 
dự án, phân bổ chi phí khác) để ghi vào sổ chi phí đầu tư xây dựng. 

Kế toán căn cứ vào nội dung chi phí đầu tư xây dựng phát sinh trên các 
chứng từ kế toán có liên quan để ghi vào các cột cho phù hợp. 

 - Cột A: Ghi ngày, tháng ghi sổ. 
 - Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ phát sinh dùng để ghi sổ. 
 - Cột D: Ghi tóm tắt diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
 - Cột E: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng với TK 241. 
 - Cột 1: Ghi tổng số chi phí đầu tư xây dựng phát sinh. 
 - Cột 2: Ghi số chi phí phát sinh cho xây lắp. 
 - Cột 3: Ghi tổng số chi phí phát sinh cho thiết bị. 
Trong đó: 
Cột 4: Ghi số chi phí phát sinh cho thiết bị cần lắp. 
Cột 5: Ghi số chi phí phát sinh cho thiết bị không cần lắp. 
Cột 6: Ghi số chi phí phát sinh cho công cụ, dụng cụ. 
- Cột 7: Ghi số chi phí phát sinh cho các khoản chi phí khác. 
Số liệu ghi vào cột 1 phải bằng tổng số liệu ghi vào cột 2 + cột 3 + cột 7 
- Cột G: Ghi những chú thích cần thiết khác. 
Những trường hợp ghi giảm chi phí đầu tư xây dựng, kế toán ghi số âm để 

tính tổng số phát sinh giảm trong kỳ. Cuối tháng cộng số phát sinh tăng, giảm 
thực tế trong tháng, trong quý, cộng lũy kế từ đầu năm đến cuối quý báo cáo, 
cộng lũy kế từ khi khởi công đến cuối quý báo cáo. 
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SỔ THEO DÕI THUẾ GTGT 
(Mẫu số S25-DNN) 

 
1. Mục đích: Sổ này chỉ áp dụng cho các cơ sở sản xuất, kinh doanh thuộc đối 

tượng tính thuế GTGT phải nộp theo phương pháp trực tiếp. Sổ này dùng để phản ánh 
số thuế GTGT phải nộp, đã nộp và còn phải nộp. 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ này được mở hàng tháng, được ghi chép theo từng Hóa đơn GTGT (Mỗi hóa 

đơn ghi 01 dòng). Riêng thuế GTGT phải nộp có thể không ghi theo từng Hóa đơn, 
1 tháng có thể ghi 1 lần vào thời điểm cuối tháng. 

- Cột A, B: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ (Hóa đơn GTGT, chứng từ nộp 
thuế GTGT). 

- Cột C: Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 
- Cột 1: Ghi số tiền thuế GTGT đã nộp trong kỳ theo từng chứng từ. 
- Cột 2: Ghi số tiền thuế GTGT còn phải nộp đầu kỳ, số tiền thuế GTGT phải nộp 

phát sinh trong kỳ theo từng chứng từ, số tiền thuế GTGT còn phải nộp cuối kỳ. 
Cuối kỳ, kế toán tiến hành khóa sổ, cộng số phát sinh thuế GTGT phải nộp, đã 

nộp trong kỳ và tính ra số thuế GTGT còn phải nộp cuối kỳ. Sau khi khóa sổ kế toán, 
người ghi sổ và kế toán trưởng phải ký và ghi họ tên. 

 
SỔ CHI TIẾT THUẾ GTGT ĐƯỢC HOÀN LẠI 

(Mẫu số S26-DNN) 
 
1. Mục đích: Sổ này áp dụng cho các cơ sở sản xuất, kinh doanh thuộc đối tượng 

tính thuế theo phương pháp khấu trừ thuế. Sổ này dùng để ghi chép phản ánh số thuế 
GTGT được hoàn lại, đã hoàn lại và còn được hoàn lại cuối kỳ báo cáo. 

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ 
Sổ này được mở hàng tháng, được ghi chép theo từng chứng từ về thuế GTGT 

được hoàn lại, đã hoàn lại trong kỳ báo cáo. 
- Cột A, B: Ghi số hiệu ngày, tháng của chứng từ. 
- Cột C: Ghi diễn giải nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo từng chứng từ. 
- Cột 1: Ghi số tiền thuế GTGT còn được hoàn lại đầu kỳ, số thuế GTGT được 

hoàn lại trong kỳ và số thuế GTGT còn được hoàn lại cuối kỳ báo cáo. 
- Cột 2: Ghi số tiền thuế GTGT đã hoàn lại trong kỳ báo cáo. 
Cuối kỳ, kế toán tiến hành khóa sổ, cộng số phát sinh thuế GTGT được hoàn lại, 

đã hoàn lại và tính ra số thuế GTGT còn được hoàn lại cuối kỳ báo cáo. Sau khi khóa 
sổ kế toán, người ghi sổ và kế toán trưởng phải ký và ghi rõ họ tên. 




