Bai giang chizng tir s6 sach —Bao cao thué Gi4o vién: Nguyén Thi Kim Ngan

CHUONG I CHE PQ CHUNG TU KE TOAN

1.1.  Khai niém chieng tir ké toan

La nhitng ching minh bang gidy to vé nghiép vu kinh té tai chinh di phat sinh va di hoan thanh,
n6 1a co s dé ghi chép vao s sach ké toan.

1.2.  Quy dinh ghi chép ching tir ké toan

Chung tir ké toan ap dung cho cac doanh nghiép phai thuc hién theo ding quy dinh cua Luat Ké
toan, Nghi dinh sb 129/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 cua Chinh phii va cac vin ban sira ddi, bd
sung.

1.2.1. Lap va ky chitng tir ké toan

- Moi nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong caa doanh nghiép déu phai lap
chtng tir ké toan. Ching tir ké toan chi 1ap 1 1an cho mét nghiép vu kinh té, tai chinh phaét sinh.
Noi dung ching tir ké toan phai day du cac chi tiéu, phai rd rang, trung thuc véi ndi dung nghiép
vu kinh té, tai chinh phat sinh. Chit viét trén chiing tir phai rd rang, khdng tay xoa, khong viét tat.
S tién viét bang chir phai khép, ding véi so tién viét bang sé.

- Chung tir ké toan phai duoc lap da sé lién theo quy dinh cho mdi ching tir. i véi chang tir 1ap
nhiéu lién phai duoc 1ap mot 1an cho tat ca céc lién theo ciing mot noi dung. Trudng hop dac biét
phai 1ap nhiéu lién nhung khong thé viét mot lan tat ca céac lién chiing tir thi ¢ thé viét hai lan
nhung phai dam bao thong nhat noi dung va tinh phép ly cua tat ca céc lién ching ti.

- Moi chiing tir ké toan phai c6 du chir ky theo chitrc danh quy dinh trén ching tir méi 6 gia tri
thuc hién. Riéng chang tir dién tir phai ¢6 chir ky dién tir theo quy dinh cua phap luat. Tat ca cac
chir ky trén ching tir ké toan déu phai ky bang bt bi hoac bt muc, khong duoc ky bang muc do,
bang but chi, chir ky trén ching tir ké toan dung dé chi tién phai ky theo ting lién. Chir ky trén
chuang tir ké toan cia mot ngudi phai thdng nhat va phai giong véi chir ky da dang ky theo quy
dinh, truong hop khong dang ky chir Ky thi chit ky 1an sau phai khép vai chit ky cac lan trude do.

- Cé4c doanh nghiép chua co6 chirc danh ké toan truang thi phai cir nguoi phu trach ké toan dé giao
dich vai khach hang, ngan hang, chit ky ké toan truong dugc thay bang chit ky cia ngudi phuy trach
ké toan ciia don vi d6. Nguoi phu trach ké toan phai thuc hién ding nhiém vy, trach nhiém va
quyén quy dinh cho ké toan truéng.

- Chit ky cta ngudi dimg dau doanh nghiép (Tong Giam déc, Giam ddéc hoic nguoi dugc uy
quyén), cua ké toan truong (hodc nguoi dugc uy quyén) va dau dong trén ching tir phai phi hop
v6i mau dau va chir ky con gia tri da diang ky tai ngan hang. Chit ky cua ké toan vién trén chang tir
phai giéng chir ky da dang ky véi ké toan truong.

- Ké toan truong (hodc ngudi duoc uy quyén) khong duoc ky “thira uy quyén” cua ngudi dimg dau
doanh nghiép. Nguoi duoc uy quyén khong dugc uy quyén lai cho nguoi khéc.
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- Cac doanh nghiép phai mo sé dang ky mau chix ky caa thu quy, tha kho, cac nhan vién ké toan,
ké toan trudng (va nguoi dugc uy quyén), Téng Giam dbc (va ngudi duoc uy quyén). S6 ding ky
mau chir ky phai danh sé trang, déng dau gidp lai do Thu truéng don vi (hoic nguoi dugc uy
quyén) quan Iy dé tién kiém tra khi can. Mdi nguoi phai ky ba chir ky mau trong sé ding ky.

- Nhitng ca nhan c6 quyén hoic duoc uy quyén ky ching tir, khong duoc ky chung tir ké toan khi
chua ghi hoac chua ghi du ndi dung ching tur theo trdch nhiém cua nguoi ky.

- Viéc phan cip ky trén chung tir ké toan do Téng Giam déc (Giam dbc) doanh nghiép quy dinh
phu hop véi luat phap, yéu cau quan 1y, dam bao kiém soat chit chg, an toan tai san.

1.2.2.Cac yéu té chi yéu trén chieng tir ké toan

Cac doanh nghi¢p co thé mua sin hodc tu thiét ké mau, tu in, nhung phai ddm bao cac nd1 dung
chu yéu cua ching tir quy dinh tai DPiéu 17 Luat Ké toan - Luat s6 03/2003/QHI11 ctia Quoc hdi.
a) Tén va so hi¢u ctua chiing tur ké toan,;

b) Ngay, thang, nam 1ap chiing tir ké toan;

c¢) Tén, dia chi ciia don vi hoac ca nhan 1ap chung tur ké toan;
d) Tén, dia chi cua don vi hodc ca nhan nhan chung tir ké toan;
d) Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

e) S6 luong, don gia va sd tién cua nghiép vu kinh té, tai chinh ghi bang sd; tong sd tién cua chimg
tur ké toan dung dé thu, chi tién ghi bang s6 va bang chi;

g) Chit ky, ho va tén cta ngudi lap, ngudi duyét va nhitng ngudi c6 lién quan dén ching tir ké
toan.

Ngoai nhitng ndi dung chu yéu cia chimg tir ké toan quy dinh, ching tir ké toan c6 thé c6 thém
nhitng ndi dung khac theo tirng loai chung tur.

1.2.3. Trinh tw luan chuyén va kiém tra chirng tir ké toan

1. T4t ca cac chang tir ké toan do doanh nghiép lap hoac tir bén ngoai chuyén dén déu phai
tap trung vao bo phan ké toan doanh nghiép. Bo phan ké toan kiém tra nhitng ching tir ké toan d6
va chi sau khi kiém tra va xac minh tinh phap ly caa ching tir thi mai ding nhitng ching tir d6 dé
ghi sb ké toan.

2. Trinh tu luan chuyén chting tir ké todn bao gém cac budc sau:
- Lap, tiép nhan, xu ly chiing tir ké toan;

- K¢é toan vién, ké toan truong kiém tra va ky ching tir ké toan hoic trinh Giam déc doanh
nghiép ky duyet;

- Phan loai, sap xép ching tir ké toan, dinh khoan va ghi so ké toan;
- Luu trit, bao quan ching tir ké toan.

3. Trinh tu kiém tra chiing tir ké toan.
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- Kiém tra tinh rd rang, trung thyc, day du ctua cac chi tiéu, cac yéu té ghi chép trén chimng
tir ké toan;

- Kiém tra tinh hop phap cua nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh d3 ghi trén ching tir ké
toan, ddi chiéu chtng tir ké todn vai céc tai liéu khéc cd lién quan;

- Kiém tra tinh chinh xac cua sé liéu, thdng tin trén chieng tir ké toan.

4. Khi kiém tra chirng tir ké toan néu phat hién hanh vi vi pham chinh sach, ché do, cac quy
dinh v& quan ly kinh té, tai chinh cua Nha nudc, phai tir chdi thuc hién (Khéng xuat quy, thanh
ton, xuét kho,...) dong thoi bao ngay cho Giam dbc doanh nghiép biét dé xtr Iy kip thoi theo phap
luat hién hanh. Pdi véi nhitng ching tir ké toan 1ap khong ding tha tuc, noi dung va chix sé khong
rd rang thi nguoi chiu trach nhiém kiém tra hoac ghi s6 phai tra lai, yéu cau lam thém thu tuc va
diéu chinh sau d6 méi 1am can ct ghi s6.

1.2.4. Quy dinh vé thoi han luu trir ching tir ké toan
a. Tai liéu ké toan phai luu trix tdi thiéu 5 nam, gom:

Tai liéu ké toan dung cho quan 1y, diéu hanh thuong xuyén cua doanh nghiép, khdng st
dung tryuc tiép dé ghi so ké toan va lap bao cio tai chinh, nhu: Phiéu thu, phiéu chi, phiéu nhap
kho, phiéu xuat kho khong luu trong tap tai liéu ké toan cua Phong Ké toan.

Tai liéu ké toan khac ding cho quan 1y, diéu hanh va chiing tir ké toan khac khong truc tiép
ghi s6 ké toan va lap béo cao tai chinh.

b. Tai liéu ké toan phai luu trix toi thiéu 10 nam, gom:

Chung tir ké toan sir dung truc tiép dé ghi so ké todn va lap béo céo tai chinh, cac bang ké,
bang tong hop chi tiét, cac s6 ké toan chi tiét, cac s6 ké toan tong hop, bao céo tai chinh nim cua
don vi ké toan, bién ban tiéu huy tai liéu ké toan va tai liéu khac c6 lién quan dén ghi so ké toan va
lap bao céo tai chinh, trong d6 c6 bao cao kiém toan va bao cao kiém tra ké toan.

Tai liéu ké toan lién quan dén thanh ly tai san ¢ dinh.

Tai ligu ké toan vé qua trinh dau tu, bao gom tai liéu ké toan cua cac ky ké toan nam va tai
licu ké toan vé Bao céo quyét toan vén dau tu du an hoan thanh.

Tai lidu ké toan lién quan dén thanh lap, chia, tach, hop nhat, sap nhap, chuyén doi hinh
thire s¢ hitu, giai thé, cham duat hoat dong, phé san don vi ké toan.
c. Tai liéu ké toan phai luu trit vinh vién quy dinh nhu sau:

Tai lidu ké toan dugc Iuu trir vinh vién 12 céc tai liéu ké toan c6 tinh sir liéu, c6 ¥ nghia quan
trong vé kinh té, an ninh, quéc phong. Viéc xac dinh tai liéu ké toan luu trix vinh vién do nguoi dai
dién theo phap luat cua doanh nghiép quyét dinh can cr vao tinh sir liéu va ¥ nghia 1au dai cua tai
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liéu, thong tin dé quyét dinh cho timg trueang hop cu thé va giao cho bo phan ké toan hoac bo phan
khac luu trir dudi hinh thire ban géc hoic hinh thirc khéc;

- Thoi han luu trir vinh vién phai 13 thoi han luu trit trén 10 nam cho dén khi tai liéu ké toan
bi huy hoai ty nhién hoic duoc tiéu huy theo quyét dinh cua nguoi dai dién theo phap luat cua don
vi ké toan.

< Tiéu huy va thu tuc tiéu hay tai liéu ké toan da hét han luu tri.
Tai Diéu 35, Didu 36 Nghi dinh 129/2004/ND-CP ngay 31/5/2004 ciia Chinh phii ¢6 quy dinh:

- Tai liéu ké toan da hét thoi han luu trir theo quy dinh thi duoc phép tiéu huy theo quyét dinh cua
ngudi dai dién theo phép luat cua don vi ké toan, trir khi c6 quyét dinh cua co quan nha nudc c6
tham quyen.

- Tai liéu ké toan luu trir ciia don vi ké toan nao thi don vi ké toan do thyuc hién tiéu huy.

- Tuy theo diéu kién cu thé cua mdi don vi ké toan dé thyc hién tiéu huy tai liéu ké toan bang hinh
thirc tiéu huy tu chon. B4i vai tai lieu ké toan thudc loai bi mat thi tieu huy bang cach dét chay,
cat, xé nho bang may hoac bang tha cong, dam bao tai liéu ké toan di tidu huy s& khéng thé sir
dung lai cac théng tin, s6 liéu trén do.

- Nguoi dai dién theo phap luat cua don vi ké toan quyét dinh thanh lap “Hoi dong tiéu huy tai liéu
ké toan hét thoi han luu trir”. Thanh phan Hoi ddng gom: ldnh dao don vi, ké toan trudong va dai
dién cua bo phan luu tri.

- Hoi ddng tiéu huy tai liéu ké toan phai tién hanh kiém ké, danh gi4, phan loai theo ting loai tai
licu ké toan, 1ap “Danh muc tai liéu ké toan tiéu huy” va “Bién ban tiéu huy tai liéu ké toan hét thoi
han luu trir”.

- “Bién ban tiéu huy tai liéu ké toan hét thoi han luu trir” phai lap ngay sau khi tiéu huy tai lieu ké
toan va phai ghi rd cac noi dung: loai tai liéu ké toan da tiéu huy, thoi han luu trit caa mdi loai,
hinh thirc tiéu huy, két luan va chit ky cua céc thanh vién Hoi dong tiéu hay.”

1.3. Danh muc chirng tir ké toan

1.3.1. Danh muc chirng tir ké toan

TT TEN CHUNG TU SOHIEU | TINH CHAT

HD

A.CHUNG TU KE TOAN BAN HANH THEO TT 200

I. Lao dong tién lwong

1 Bang cham cong 01la-LDTL

2 Bang cham cong lam thém gio 01b-LDTL
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3 Bang thanh toén tién luong 02-LDTL

4 Bang thanh toén tién thuéng 03-LDTL

5 Gidy di duong 04-LDTL

6 Phiéu xac nhan san pham hoic céng viéc hoan | 05-LDTL
thanh

7 Bang thanh toén tién 1am thém gio 06-LDTL

8 Bang thanh toan tién thué ngoai 07-LBTL

9 Hop dong giao khoan 08-LDTL

10 Bién ban thanh 1y (nghiém thu) hop déng giao | 09-LDTL
khoan

11 Bang ké trich nop c&c khoan theo luong 10-LBTL

12 Bang phan b tién luong va bao hiém xd hoi | 11-LDTL
I1. Hang ton kho

1 Phiéu nhap kho 01-VT

2 Phiéu xuat kho 02-VT

3 Bién ban kiém nghiém vat tu, cong cu, san | 03-VT
pham, hang hoa

4 Phiéu bao vat tu con lai cudi ky 04-VT

5 Bién ban kiém ké vat tu, cong cu, san pham, | 05-VT
hang hoa

6 Bang ké mua hang 06-VT

7 Bang phan bd nguyén liéu, vat liéu, céng cu, | 07-VT
dung cu
I11. Ban hang

1 Bang thanh toan hang dai ly, ky gui 01-BH

2 Thé quay hang 02-BH
IV. Tién té

1 Phiéu thu 01-TT
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2 Phiéu chi 02-TT
3 Gidy dé nghi tam {ng 03-TT
4 Gidy thanh toan tién tam ung 04-TT
5 Gidy dé nghi thanh toan 05-TT
6 Bién lai thu tién 06-TT
7 Bang ké vang, bac, kim khi quy, da quy 07-TT
8 Bang kiém ké quy (ding cho VND) 08a-TT
9 Bang kiém k& quy (dung cho ngoai t&, vang | 08b-TT
bac, kim khi quy, da quy)
10 Bang ke chi tién 09-TT
V. Tai san ¢é dinh
1 Bién ban giao nhan TSCD 01-TSCb
2 Bién ban thanh ly TSCD 02-TSCb
3 Bién ban ban giao TSCD sua chira I6n hoan | 03-TSCb
thanh
4 Bién ban danh gia lai TSCb 04-TSCb
5 Bién ban kiém ké TSCD 05-TSCD
6 Bang tinh va phan bo khau hao TSCD 06-TSCP
B. CHUNG TU BAN HANH THEO CAC VAN BAN PHAP LUAT KHAC
1 Giay chiing nhan nghi 6m huong BHXH
2 Danh sach ngudi nghi huong trg cap om dau,
thai san
3 Hoa don Gia tri gia tang 01GTKT-3LL
4 Ho4a don ban hang thong thuong 02GTGT-3LL
5 Phiéu xuat kho kiém van chuyén noi bo 03 PXK-3LL
6 Phiéu xuat kho hang guri dai ly 04 HDL-3LL
7 Hoa don dich vu cho thué tai chinh 05 TTC-LL
8 Bang ké thu mua hang hoa mua vao khéng co6 | 04/GTGT
hoa don
9 |
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1.2.3. Mgt s6 miu chirng tir ké toan
a. Phieu thu

Pon Vi, MAus601-TT
bia chi:.............. (Ban hanh theo Thong tu sb: .../2014/TT-BTC
ngay .../.../2014 cua BTC)
PHIEU THU QUYEN SO:uveeeene.
Ngay ....... thang ....... nam....... ’
SO i
NO e
COivvne
HO VA t8N NGUOT NOP TN 1.vovicveveeeeeeee ettt sttt en st ens s neaneesees
8D 3T o1 1) SO
IV [ N ) SRS
TR LTl (VIEt DANG CHET): v
KEM theo:. ..o, Ching tr gOC: ..o
Ngay .....thang .....nam ......
Giam doc Ké toan Nguoi nop Nguoi 1ap Thi quy
truéng tién phiéu
(Ky, ho tén, dong  (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)
ddu)
D3 nhan di SO tieN (VIEt DANG CNTE).o.voveeececeeeeeee e
+ Ty gia ngoai t&€ (Vang bac, G4 qUI):...cccvoveiiiiieece e
ST R Tt L e (0] OO

(Lién gui ra ngoai phai dong dau)

Céch ghi phiéu thu

« Khi 1ap phiéu thu phai ghi rd s6 phiéu va ngay, thang, nam lap phiéu.

« DOng "Ho va tén ngudi ndp tién": Ghi rd ho tén nguoi ndp tién.

« DONg "Pia chi": Ghi rd dia chi nguoi ndp tién.

« Dong “Ly do thu”: Ghi rd noi dung ndp tién: Thu tién ban hang hoéa, san pham; thu tién tam
ung con thura..

« DOng “Sé tién™: Ghl dung s tién thu.

« Dong “Bang chir”: Ghi dién giai bang chir tong sb tién thu.

« DOng “Kém theo”: Ghi sé chimg tir gbc kém theo (ghi rd kém theo hod don sé dé dé dang
quan ly va theo doi).
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b. Phiéu chi

Mius602-TT

g;)“;ncm.v;: ............................... (Ban hanh theo Thong 7 <6-200/2014/TT-BTC
i D s ' ngay24/12/2014 ciig BTC)
PHIEU CHI

o Ngay ...... thang ...... nam 20......
Quyen s0: ..o,
SO: v
NO: i
CO: v
Ho va tén ngudi ndop BIRTEE ettt ettt e e e et e et ee et e e et e e e e e e et ee e eeeraeaees
D 1 I e] 1| TSP URRRRRPO
LY 00 0P
SO HBI et (ViEt DANG CHT): e
KM thE0: . ittt et Chtng tir gdc.

Giam déc , Ké toan trwéng Thii quy Nguwoi lap phiéu Nguwoi nhan tién

(KY, ho tén, dong daw) ~ (KY, ho tén)  (Ky, ho tén)  (KY, Ao tén) (Ky, ho tén)
Da nhdn @ s6 tien (VIEt BANG ChIE): .oovviiiiiiiii e e
+ Ty gia ngoai t€ (VaNG DAC, QA QUY): .ooeeeieieiieieie sttt sttt ra e sne e sneeneens
F SO HEN QUY GO 1vvrrevieeiceeeeeeeseeeeeteseeses st st se e st s s s et s s s s st s s as et e st nsansene e st n et eneesensanes

(Llen gui ra ngoai phai dong dau)
Cich viét phiéu chi
« Khi lap phiéu chi phai ghi rd s phiéu va ngay, thang, nam lap phiéu.
« Dong "Ho tén ngudi nhan tién": Ghi rd ho ten nguoi nhan tién.
« Dong "bia chi": Ghi rd dia chi nguoi nhan tién, bo phan nhan tién.
« DOng “Ly do ndp”: Ghi rd noi dung chi tién: Chi tién mua hang héa, san pham; chi tién nop
thué. ..
« DOng “Sé tién”: Ghi dung s tién chi.
« DOng “Bang chir”: Ghi dién giai bang chit tong s tién chi.
« Dong “Kém theo”: Ghi sé chung tir goc kém theo ( ghi rd kém theo hoa don sé dé dé dang
quan ly va theo doi).
Phiéu chi do ké toan lap thanh 3 lién, chi sau khi da c6 chir ky theo tung lién cua nguoi lap phleu
ke toan truong, giam dbc, thi quy méi duge xuat quy. Sau khi nhan du s6 tién, ngudi nhén tién ghi
s tién thue nhan (bang chir) vao phiéu chi trudce khi ky va ghi rd ho tén.
Lién 1 luu & noi lap phiéu, lién 2 thi quy dung dé ghi s6 quy va chuyén cho ké toan cing véi cac
chtng tir gbc dé vao s6 ké toan, lién 3 giao cho nguoi nhan tién.
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c. Phiéu nhip kho

MAiu s6 01 - VT

Egr;hén VIt (Ban hanh theo TT <4 200/2014/TT-BTC
) Phan: ..o, Ngay 22/12/2014 ciia BS truéng BTC)
PHIEU NHAP KHO
Noay ...... thang ...... nam 20....
S8 e

NO: i,

CO:l v
HO VA T8N NUOT GIA0: ittt r e e s e e e s s e e e e e s b n e e e e e s s nrn e e e e e s annnee s
Theo....ccooevvveieee, SOttt ngay........ thang......ndm........ CUA e
Nhap tai KNO: e dia diém

Tén, nhin hiéu quy cach, phim chat vat | Ma |Don vi 50 luong Don | Thanh
STT] 5 2 \ . 4 . Theo Thuc ., A
tu, dung cu san pham, hang hoéa so | tinh , . N gia | tién
ching tir | nhap
A B C D 1 2 3 4
Cong X X X X X
Tong 50 tién (Vlet DANG CHIT): ©ovvovevveeeceese ettt s st s ettt n e
SE ChUNE 1 OC KEM the0! ..o
Ngay ....... thang ........ nam 20...
Ngudi lap phiéu Nguwoi giao hang Thi kho K¢ toan truéng
(Ky, ho tén, déng ddu) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Hoic bd phén c6

nhu cAu nhan)
(Ky, ho tén)
Cich viét Phiéu nhap kho
Khi 1ap phiéu nhap kho phai ghi rd s6 phiéu va ngay, thang, nim 1ap phiéu; ho tén ngwoi giao
vat tw, cong cu, dung cu, hang hoa; s6 hda don hoic 1énh nhip kho; ngay, thang, nim theo
hoa don; tén kho, dia diém nhap kho.
« Cot A: Ghi sb thtr tir vat tu, dung cu, san pham, hang héa (sé vat tu,san pham, hang hoéa ghi
trén hda don).
« Cot B: Ghi tén vat tu, dung cu, san pham, hang hoa (tén vat tu, san pham, hang hoa ghi trén
hoa don).
« Cot C: M4 s6 (néu co ghi theo hba don), (c6 thé bo qua).
o Cot D: Bon vi (ghi theo hoa don).
Phén s6 lwgng:
« Cot 1: Ghi sb luong theo ching tir (hda don hodc 1énh nhap).
« Cot 2: Ké toan kho ghi sé lugng thue nhap vao kho. (Thong thuong sé luong theo ching tir
& cot 1 s& bang s6 luong thuc nhap ¢ cot 2, nhung néu hang khong vé du, hodc xay ra hu
hong tra lai ngudi ban, va ciing ¢6 thé hang hoa vé thira so véi thuc mua thi cot 1 va cot 2 s&
khac nhau, ké toan Kho can chd ¥ ghi chinh xac s luong ciia 2 ¢t nay).
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« Cot 3: Gia nhap kho: dugc xac dinh bang gia mua chua thué cia hang hda cong véi céc chi
phi thu mua (vén chuyén, bc d&...) cho mét don vi hang héa.
« Cot 4: Bang don gia nhan véi sb luong
« Dong cong: Cong cac gi4 tri trén phiéu nhap cho CaC cot so lugng, don gla thanh tién.
« Dong sb viét bang chir: Ghi dién giai bang chir tong sb tién ¢ cot thanh tién trén phiéu nhap
kho.
Phiéu nhap kho 14p thanh 2 lién (d6i véi vat tu, hang hdéa mua ngoai), hodc 3 lién (d6i voi vat tu
tu san xuat), va nguoi 1ap phiéu (ghi 16 ho tén), ngudi mua hang mang phiéu dén kho dé nhap vat
tu, dung cy, san pham, hang hoa.
Nhép kho xong thu kho ghi ngdy, thang, nim nhép kho va ciing nguoi giao hang ky vao phiéu, thu
kho giir lién 2 (d6i vé6i vat tu, hang hoa mua ngoai) dé ghi vao thé kho sau d6 chuyén cho phong ké
toan ghi s6 ké toan, va lién 1 luu lai noi 14p phiéu, lién 3 (néu c6) ngudi mua hang gitt.
d. Phiéu xuat kho

Mausd 02 - VT

EB)(E))’IE)hén 172 TR (Ban hanh theo Thong 4 sd: 200/2014/TT-BTC
) Phan: ..o, ngay 22/12/2014 ciia B Tai Chinh)
PHIEU XUAT KHO
Noay ...... thang ...... nam 20....
SO e
NO: i,
COl it
Ho va ten ngudi nhan hang:..........cccooiiiiiiiii e, Dia chi (b6 phan):.................
LY A0 XUAL KRN0t
Xuat tai kho (AN 10): w..vvvveeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. Dia diém:.....oooooevveceeran,
. Ao en . P A, A ~ .| SO0 lwong R
Tén, nhan hi¢u quy cach, pham chat vat Ma | Pon vi — Pon | Thanh
STT - % X p X . Yéu | Thuc - A
tw, dung cu san pham, hang hoa so | tinh N % gia | tién
cau | xuat
A B C D 1 2 3 4
Cong X X X X X

Tong s tién (Vlet DANE CHE): vovvivveeeeeeeeeeeteeee s st es et ese st st es et s e s essnsen et eneeten et enens st an e
S8 ChUNE 1 ZOC KEM thE0: ....eeveeeeeeeee ettt et n st en e
Ngay ....... thang ........ nam 20....
Ngudi lap phiéu  Nguwoinhan hang  Thakho  Kétoan trwong  Giam déc
(Ky, ho tén, déng dau)  (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)  (Hoac bo phan (Ky, Ao tén)
c6 nhu cau
nhan)
(Ky, ho tén)
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Cach viét phiéu xuit kho
Khi lap phiéu xut kho phai ghi rd s6 phiéu va ngay, thang, nim lap phiéu; ho t&n ngudi nhan
hang, tén don vi (bd phan); s6 hoa don hodc 1énh xuat kho, ngay, thang, nim theo hda don; ly do
xuat kho, va tén kho xuit.
« Cot A: Ghi s6 thir ty vat tu, dung cu, san phdm, hang hoa (sb vat tu,san pham, hang hoa ghi
trén hda don).
« Cot B: Ghi tén vat tu, dung cy, san pham, hang hoa (tén vat tu, san pham, hang héa ghi trén
hoa don).
« Cot C: M4 s (néu c6 ghi theo héa don), (c6 thé bo qua).
o Cot D: Bon vi (ghi theo hdéa don).
« Cot 1: Ghi s lugng theo yéu cau cta nguoi (bd phan) sir dung trén chimg tir (hda don hodc
1énh xuét).
o Cot 2: Thu kho ghi s6 lugng thuc té xuét (s6 luong thuc té xuat kho c6 thé bang hoic it hon
s6 lugng yéu cau)
« Cot 3: Gia xuat kho 12 gia chua c6 thué cho mét don vi hang héa.
« Cot 4: Bang don gia nhan vai so luong.
« DOng cong: Cong CAC gid tri trén phiéu xuat cho cac cot sd luong, don gid, thanh tién.
« Dong sb viét bang chit: Ghi dién giai bang chir tong sb tién & cot thanh tién trén phiéu xuét
kho.
Phiéu xuat kho do bd phan kho hodc bd phan quan ly (tiy theo t6 chirc, quan 1y va quy dinh cia
tung loai doanh nghiép), 1ap thanh 3 lién. Sau khi lap phiéu xong, nguoi 1ap phiéu va ké toan
truong ky va chuyén cho Giam déc hodc ngudi ty quyén duyét (ghi rd ho tén) giao cho ngudi nhan
phiéu xudng kho nhan hang.
Sau khi xuét kho thu kho ghi rd ngay, thang, nam xuat kho, ciing ngudi nhan hang Ky va ghi ré ho
tén vao phiéu.
« Lién 1: Luu & bo phén 1ap phiéu.
« Lién 2: Thi kho giir dé ghi vao thé kho va sau d6 chuyén cho ké toan ghi vao so6 ké toan.
« Lién 3: Giao cho nguoi nhan hang.
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e. Hoa don gia tri gia ting
TEN CUC THUE................ MAu s6: 01GTKT3/001
HOA PON GIA TRI GIA TANG Ky hiéu: 01AA/14P
Lién 1: Luu
Ngay......... thang......... nim 20.... S6: 0000001
Bon vi ban hang:.....ciniisssse:
IMIA SO TUE: ...ttt en e

HQ tén nguol MU NANG. . et
Tén don 174 PSP PPPPPPTPRORRPRPPPPN
VI SO TNUE ..ottt ettt ettt ettt e et et et ettt et e e e e eneeeeens
DA CNIL e
SO AT KNOAN. ..ottt ettt ettt eeee et e eeee e e eaenene
STT | Ténhanghoba, dichvy | Ponvitinh | Séluwong | Pongia | Thanh tién
1 2 3 4 5 6=4x5

Cong tiEN NANG: ...
Thué suit GTGT:........... %, Tien thué GTGT: cveeeeeeeeeer,

TONG CONG tIEN thaNh TOAN .......vvvvvvveeeersss s
SO N VIET DANG R ...voeeece ettt

Nguoi mua hang Nguoi ban hang
(KY, ghi rd ho, tén) (Ky, déng dau, ghi rd ho, tén)
(Can kiém tra, déi chiéu khi ldp, giao, nhdn héa don)
(In tgi Cong ty in......., Ma s6 thué............ )
Ghi cha:
o Lienl: Luu
o Lién 2: Giao nguoi mua
o Lién3:....
Nhitng nguyén tac lap hoa don gié tri gia tang cu thé dugc quy dinh theo diéu 16 Thong tu s6
39/2014/TT-BTC ngay 31/3/2014 cua B¢ tai chinh :
1. Nguyén tic lap hoéa don gid tri gia ting :
a. Khi ban hang hda, dich vu phai lap héa don:
— Nguoi ban phai lap hoa don khi ban hang héa, dich vu, bao gom ca cac truong hop:
+ Hang ho, dich vu dung d¢ khuyén mai, quang céo, hang mau;
+ Hang hoa, dich vu dung dé cho, biéu, ting, trao doi, tra thay luong cho ngudi lao dong va tiéu
ding ndi bo (trir hang hoé luan chuyén noi bo dé tiép tuc qua trinh san xuat);
+ Xuat hang hoa dudi cac hinh thire cho vay, cho muon hoic hoan tra hang hoa.
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— Noi dung trén hoa don phai dung ndi dung nghiép vu kinh té phat sinh; khong duogc tay xoa, sta
chira; phai ding ciing mau muc, loai myc khong phai, khdng sir dung muc do; chir s va chir viét
phai lién tuc, khdng ngit quang, khong viét hoic in dé 1én chir in san va gach chéo phan con tréng
(néu co).

b. Hoa don dugc 1ap mot 1an thanh nhiéu lién. Noi dung lap trén hoa don phai duoc thong nhit trén
cac lién hoa don c6 ciing mot so.

c. Hoa don duoc 1ap theo tht tu lién tuc tir s6 nho dén sb 16n.

— Néu DN ¢4 c6 nhiéu don vi truc thudc truc tiép ban hang hoic nhiéu co s¢ nhan ay nhiém ciing
st dung hinh thirc hoa don dat in c6 cung ky hiéu theo phuong thirc phan chia cho ting co sd trong
toan hé théng thi t6 chuc kinh doanh phai cé s6 theo di phan b sb lugng hoa don cho ting don vi
truc thudc, tirng co s nhan uy nhiém. Cac don vi truc thude, co sé nhan uy nhiém phai st dung
hoa don theo thit tu tir s6 nho dén s6 16n trong pham vi s hoa don duoc phan chia.

—Néu DN c6 nhicu co s¢ ban hang hogc nhiéu co s dugc uy nhiém dong thoi cling sir dung mot
loai hod don tu in, hoa don di¢n tur ¢6 cung Ky hi¢u theo phuong thuc truy Xuat ngau nhién tir mot
may chu thi t6 chuc kinh doanh phai ¢ quyét dinh phwong an cu thé vé viéc truy xuat ngau nhién
Clia cac co so ban hang va don vi dugc uy nhiém. Tha tu 1ap hoa don duoc tinh tir s6 nho dén sb
I6n cho hod don truy xuét toan hé thong cua to chirc kinh doanh.

2. Céch 1ap mot sd tiéu thirc cu thé trén hoa don:

a) Tiéu thirc “Ngay thang nam” 1ap hoa don:

— Ngay lap hoa don d6i véi ban hang hoa la thoi diém chuyén giao quyén s hitu hoic quyén st
dung hang hoa cho ngudi mua, khdng phan biét da thu dwoc tién hay chwa thu dugc tién.

— Ngay lap hoéa don d6i véi cung tng dich vu 12 ngay hoan thanh viéc cung @ng dich vy, khdng
phan biét da thu duoc tién hay chua thu dwoc tién. Truong hop to chirc cung tng dich vu thyc hién
thu tién trudc hoic trong khi cung tng dich vy thi ngay lap hoa don 1a ngay thu tién.

— Ngay lap hoa don d6i véi hoat dong cung cap dién sinh hoat, nuéc sinh hoat, dich vy vién thdng,
dich vu truyén hinh thyc hién cham nhat khdng qué bay (7) ngay ké tiép ke tur ‘ngay ghi chi S0 dién,
nudéc tiéu thu trén ddng ho hoac ngay két thiic Ky quy wdc ddi vai viéc cung cap dich vu vién
thdng, truyén hinh. Ky quy udc dé lam cén cu tinh luong hang hod, dich vu cung cap can cu thoa
thuén gitra don vi cung cap dich vu vién thong, truyén hinh véi nguoi mua.

— Ngay lap hoa don d6i véi xay dung, lap dat 1a thoi diém nghiém thu, ban giao cong trinh, hang
muc cong trinh, khéi lwong xay dung, lap dat hoan thanh, khong phan biét da thu duoc tién hay
chua thu duoc tién.

— Trudng hop giao hang nhiéu 1an hozc ban giao tirng hang muc, cong doan dich vy thi mdi lan
giao hang hoic ban giao déu phai lap hoa don cho khdi lugng, gia tri hang hoa, dich vu duoc giao
tuong ung.

— Trudng hop té chie kinh doanh bat dong san, xay dung co sé ha tang, xay dung nha dé ban,
chuyén nhuong 6 thuc hién thu tién theo tién do thuc hién dy &n hoic tién do thu tién ghi trong
hop ddng thi ngay lap héa don 1a ngay thu tién.

— Ngay lap hoa don d6i véi hang hod, dich vu xuit khau do nguoi xuat khau tu xac dinh phu hop
Véi thoa thuan gitta nguoi xuat khau va nguoi nhap khau. Ngay xac dinh doanh thu xuat khau dé
tinh thué 1a ngay xac nhan hoan tat thi tuc hai quan trén to khai hai quan.

— Trudng hop ban xang dau tai cac cira hang béan 1é cho ngudi mua thuong xuyén 13 to chuc, ca
nhan kinh doanh; cung cip dich vu ngan hang, chitng khoan, ngay lap hoa don thuc hién dinh ky
theo hop dong gitra hai bén kém bang ké hozc chang tir khac ¢6 xac nhan cua hai bén, nhung cham
nhét 14 ngay cudi ciing caa thang phat sinh hoat dong mua béan hang hoé hoic cung cap dich vu.
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b) Tiéu thirc “Tén, dia chi, ma sé thué cua ngudi ban”, “tén, dia chi, ma s6 thué cua nguoi mua™
chi tén day du hoic tén viét tit theo gidy ching nhan diang ky kinh doanh, ding ky thué.

— Trudng hop to chire ban hang c6 don vi truc thuoc o ma s thué truc tiép ban hang thi ghi tén,
dia chi, ma s thué caa don vi truc thudc. Trudng hop don vi truc thuoc khong c6 ma sé thué thi
ghi ma s6 thué cua tru s& chinh.

— Trudng hop khi ban hang héa, cung tng dich vu tir 200.000 dong tré 1én mdi lan, ngudi mua
khong liy hoa don hoic khdng cung céap tén, dia chi, ma sé thué (néu cd) thi van phai lap hoa don
va ghi 13 “ngudi mua khong ldy hoa don” hoic “ngudi mua khdng cung cip tén, dia chi, ma sé
thue”.

— Riéng ddi véi cac don vi béan 1é xang dau, néu nguoi mua khong yéu cau lay hoa don, cudi ngay
don vi phai 1ap chung méot hoa don cho téng doanh thu ngudi mua khdng liy hoa don phat sinh
trong ngay.

— Trudng hop tén, dia chi nguoi mua qua dai, trén hoa don ngudi ban duoc viét ngan gon mot sd
danh tir thong dung nhu: “Phuong” thanh “P”; “Quan” thanh “Q”, “Thanh phd” thanh “TP”, “Viét
Nam” thanh “VN” hodc “Cb phﬁn” la “CP”, “Trach nhiém H{tu han” thanh “TNHH”, “khu cong
nghiép” thanh “KCN”, “san xuAt” thanh “SX”, “Chi nhanh” thanh “CN”... nhung phai dam bao
day du sb nha, tén duong phd, phuong, X4, quan, huyén, thanh phé, xac dinh duoc chinh xac tén,
dia chi doanh nghi¢p va phu hop véi déng ky kinh doanh, dang ky thué cua doanh nghiép.

c) Tiéu thuc “Sé thu ty, tén hang hda, dich vy, don vi tinh, s6 luong, don gid, thanh tién”: ghi theo
tha tu tén hang hda, dich vu béan ra; gach chéo phan bo tréng (neu c6). Truong hop hoa don ty in
hodc hoa don dit in duoc 1ap bang may tinh néu c6 phan con tréng trén hod don thi khong phai
gach chéo.

— Trudng hop ngudi ban quy dinh ma hang hod, dich vu dé quan 1y thi khi ghi hoa don phai ghi ca
ma hang ho va tén hang hoa.

— C4c loai hang hod can phai dang ky quyén sur dung, quyén so hitu thi phai ghi trén hoa don céac
loai s6 hiéu, ky hiéu dic trung cua hang hoa ma khi dang ky phap luét c6 yéu cau. Vi du: s6 khung,
s6 may cua 6 t6, mo t6; dia chi, cip nha, chiéu dai, chiéu rong, sé ting cua ngdi nha hoic cin ho..
— Céc loai hang hoé, dich vu dic thu nhu dién, nudc, dién thoai, xang dau, bao hiém...dwoc ban
theo ky nhat dinh thi trén hoa don phai ghi cu thé ky cung cip hang hoa, dich vu.

d) Tiéu thirc “nguoi ban hang (ky, dong dau, ghi rd ho tén)”

— Truong hop tha trudng don vi khdng ky vao tiéu thirc ngudi ban hang thi phai ¢ glay uy quyen
cua tha trudng don vi cho ngudi truc tiép ban ky, ghi rd ho tén trén hoa don va dong dau cua to
chtrc vao phia trén bén trai cua to hoa don.

d) Tiéu thie “ngudoi mua hang (ky, ghi rd ho tén)”

— Riéng ddi véi viec mua hang khéng truc tiép nhu: Mua hang qua dién thoai, qua mang, FAX thi
ngudi mua hang khdng nhat thiét phai ky, ghi rd ho tén trén hoa don. Khi 1ap hoa don tai tiéu thirc
“nguoi mua hang (ky, ghi rd ho tén)”, nguoi ban hang phai ghi rd 1a ban hang qua dién thoali, qua
mang, FAX.

— Khi lap héa don cho hoat dong ban hang hda, cung tng dich vu ra nude ngoai, trén héa don
khong nht thiét phai c6 chit ky clia ngudi mua nudc ngoai.

e) Dong tién ghi trén hoa don

— Pong tién ghi trén hoa don 1a dong Viét Nam.

— Trudng hop ngudi ban dugc ban hang thu ngoai té theo quy dinh cta phap luat, tong sé tién
thanh toan dugc ghi bang nguyén té, phan chix ghi bang tiéng Viét.
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Vi du: 10.000 USD — Muoi nghin d6 la M.

— Nguoi ban dong thoi ghi trén hod don ty gia ngoai té voi dong Viét Nam theo ty gia giao dich
binh quan cua thi truong ngoai té lién ngan hang do Ngan hang Nha nudc Viét Nam cong b tai
thoi diém lap hoa don.

— Trudng hop ngoai té thu vé 1a loai khdng c6 ty gia véi ddng Viét Nam thi ghi ty gia chéo véi mot
loai ngoai té dugc Ngan hang Nha nuéc Viét Nam cong bd ty gia.
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Chwong II CHE PO SO KE TOAN

2.1.  Khai niém sé ké toan
S6 ké toan 1a nhirng to s6 duoc thiét ké mot cach khoa hoc va hop 1y, c6 méi lién hé mat thiét voi
nhau dugc st dung dé ghi chép cac nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh theo dung cic phuong
phap ké toan, trén co sé dit liéu vé& chung tir goc.
2.2.  Phan loai s6 ké toan
Moi doanh nghiép chi c6 mot hé thdng s ké toan cho mét ky ké toan nam. S6 ké toan gdm sb ké
toan tong hop va so ké toan chi tiét.
S6 ké toan tong hop, gdm: S6 Nhat ky, S6 Cai...
S6 ké toan chi tiét, gém: S, thé ké toan chi tiét.
Nha nuéc quy dinh bat bude vé miu s, ndi dung va phuong phap ghi chép ddi véi cac loai
S6 Cai, s6 Nhat ky; quy dinh mang tinh hudng din ddi véi cac loai so, thé ké toan chi tiét.
2.2.1. S6 ké todn tong hop
a/ S6 Nhat ky dung dé ghi chép cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh trong timg ky ké toan va
trong mot nién d6 ké toan theo trinh ty thoi gian va quan hé ddi tmg cac tai khoan cia cac nghiép
vu d6. S6 liéu ké toan trén s6 Nhat ky phan anh tong s6 phat sinh bén No va bén C6 cua tit ca cac
tai khoan ké toan st dung ¢ doanh nghiép.
S6 Nhat ky phai phan anh day da cac ndi dung sau:
- Ngay, thang ghi s6;
- Sb hiéu va ngay, thang ctia ching tir ké toan dung 1am cin cir ghi s6;
- Tém tat ndi dung cua nghi¢p vu kinh té, tai chinh phat sinh;
- S tién ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh.
b/ S6 Cai dung dé ghi chép cac nghiép vu kinh té, tai chinh phét sinh trong timg ky va trong mot
nién do ké toan theo cac tai khoan ké toan dugc quy dinh trong ché do tai khoan ké toan ap dung
cho doanh nghiép. S6 liéu ké toan trén S6 Cai phan 4nh tong hop tinh hinh tai san, ngudn vén, tinh
hinh va két qua hoat dong san xuat, kinh doanh cta doanh nghiép.
S6 Cai phai phan anh day du cac ndi dung sau:
- Ngay, thang ghi s6;

- S6 hi¢u va ngay, thang ctia chung tir k€ toan dung lam cén ctr ghi s6;

Page 16



Bai giang chizng tir s6 sach —Bao cao thué Gi4o vién: Nguyén Thi Kim Ngan

- Tom tit ndi dung cua nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;
S tién ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh ghi vao bén No hodc bén C6 cua tai khoan.
2.2.2. 56 ké todn chi tiét

Sb ké toan chi tiét dung dé ghi chép cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén cac
dbi tuong ké toan can thiét phai theo ddi chi tiét theo yéu cau quan 1y. S6 lidu trén s6 ké toan chi
tiét cung cip cac thong tin phuc vu cho viéc quan 1y ting loai tai san, ngudn vén, doanh thu, chi
phi chua dugc phan anh trén s6 Nhat ky va S6 Céi.

Sb luong, két cAu cac s6 ké toan chi tiét khong quy dinh bit budc. Cac doanh nghiép cin cir vao
quy dinh mang tinh huéng din ciia Nha nudc vé s6 ké toan chi tiét va yéu cau quan 1y ciia doanh
nghiép dé mé céc s6 ké toan chi tiét can thiét, phu hop.

2.3. Trach nhiém ciia ngudi giir va ghi so ké toan

S6 ké toan phai duoc quan 1y chit ch&, phan cong rd rang trach nhiém cé nhan giit va ghi s6. SO ké
toan giao cho nhan vién nao thi nhan vién d6 phai chiu trach nhiém vé nhimng diéu ghi trong s6 va
viéc gitr sO trong sudt thoi gian ding s6.Khi ¢ sy thay d6i nhan vién gitr va ghi so, ké toan truong
phai to chirc viéc ban giao trach nhiém quéan 1y va ghi s6 ké toan giita nhan vién cii va nhan vién
m&i. Bién ban ban giao phai duoc ké toan trudng ky xac nhan.

2.4.Quy dinh mé sd, ghi s, khéa so

- M¢ 56

S6 ké toan phai mo vao dau ky ké toan nam. Déi voi doanh nghiép mai thanh 1ap, so ké toan phai
mo tir ngay thanh lap. Nguoi dai dién theo phap luat va ké toan truong cua doanh nghiép c6 trach
nhiém ky duyét cac s6 ké toan ghi bang tay trudc khi st dung, hodc ky duyét vao sb ké toan chinh
thirc sau khi in ra tir may vi tinh.

S6 ké toan phai dung mau in sén hodc ké sin, c6 thé dong thanh quyén hodc dé to roi. Céc to sb
khi dung xong phai dong thanh quyén dé luu trit.

Trude khi ding s6 ké toan phai hoan thién céc thu tuc sau:
Doi véi 56 ké todn dang quyén:

Trang dau s6 phai ghi td tén doanh nghiép, tén so, ngay md so6, nién do ké toan va ky ghi so, ho
tén, chir ky clia ngudi giit va ghi so, cua ké toan truong va ngudi dai dién theo phap luat, ngay két

thiic ghi s6 hodc ngay chuyén giao cho nguoi khac.
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S6 ké toan phai danh sé trang tir trang dau dén trang cudi, giira hai trang s6 phai dong diu giap lai
ctia don vi ké toan.
Doi véi 56 to roi:
Dau mdi s6 to roi phai ghi 16 tén doanh nghiép, sb th tu cla timg td s6, tén s6, thang st dung, ho
tén ngudi gitr va ghi s6. Cac to roi trude khi dung phai duoc giam ddc doanh nghiép hodc ngudi
duoc uy quyén ky xac nhan, dong ddu va ghi vao sé dang ky str dung s6 to roi. Cac sb to roi phai
duoc sap xép theo thir tir cac tai khoan ké toan va phai dam bao sy an toan, dé tim.
- Ghi s6
Viéc ghi s6 ké toan nhét thiét phai can ct vao ching tir ké toan di dugc kiém tra bao dam céc quy
dinh vé chimg tir ké toan. Moi s6 liéu ghi trén s ké toan bt budc phai co ching tir ké toan hop
phap, hop 1y chirng minh.
- Khod so
Cudi ky ké toan phai khoa s6 ké toan trudc khi 1ap bao cdo tai chinh. Ngoai ra phai khoa so ké toan
trong céac trudng hop kiém ké hodc cac truong hop khac theo quy dinh cua phap luat.
2.5. Stra chira so ké toan

- Khi phdt hién s ké todn ghi bang tay ¢ sai sot trong qua trinh ghi s6 ké toan thi khong duoc
tay xoa lam mat ddu vét thong tin, sb lidu ghi sai ma phai stra chira theo mét trong cac phuong
phap sau:
(1)- Phuong phap cai chinh:
Phuong phap nay dung dé dinh chinh nhiing sai sot bang cach gach mot dudng thang xo04 bo chd
ghi sai nhung van dam bao nhin rd ndi dung sai. Trén chd bi xo0a bo ghi con sb hoic chit dung bang
muc thuong ¢ phia trén va phai co chit ky cta ké toan trudng hodc phu trach ké toan bén canh chd
sta. Phuong phap nay ap dung cho cac truong hop:
- Sai sot trong dién giai, khong lién quan dén quan hé ddi tng cta cac tai khoan;
- Sai s6t khong anh hudng dén sb tién tong cong.
(2)- Phurong phdp ghi sé am (con goi Phuwong phdp ghi do):
Phuong phéap nay dung dé diéu chinh nhiing sai sot bang cach: Ghi lai bang muc do hoic ghi trong
ngodc don but toan da ghi sai dé huy but toan di ghi sai. Ghi lai bat toan dung bang muc thudng dé
thay thé.
Phuong phap nay ap dung cho céac truong hop:

Page 18



Bai giang chizng tir s6 sach —Bao cao thué Gi4o vién: Nguyén Thi Kim Ngan

- Sai vé& quan hé ddi Gmg giira cac tai khoan do dinh khoan sai da ghi s6 ké toan ma khong thé sira

lai bang phuong phép cai chinh;

- Phat hién ra sai sot sau khi dd ndp bao céo tai chinh cho co quan c6 tham quyén

Trong truong hop nay dugc stra chita sai s6t vao s6 ké toan nam phat hién ra sai sot theo phuwong

phap phi hdi t6, hodc hdi td theo quy dinh cia chuan myc ké toan sé 29 “Thay ddi chinh sach ké

toan, uge tinh ké toan va céc sai sot”;

- Sai sot trong d6 but toan & tai khoan da ghi s tién nhiéu 1an hodc con sb ghi sai 16n hon con sb

ghi dung.

Khi dung phuong phép ghi s 4m dé dinh chinh chd sai thi phai lap mot “Chimg tir ghi s6 dinh

chinh” do ké toan truéng (hoic phu trach ké toan) ky xac nhan.

(3)- Phuwong phdp ghi b6 sung:

Phuong phap niy ap dung cho truong hop ghi ding vé quan hé ddi umg tai khoan nhung sé tién

ghi s0 it hon s tién trén ching tir hodc 13 bo sét khong cong du sb tién ghi trén ching tir. Stra chita

theo phuong phap nay phai 1ap “Chimng tir ghi s6 bo sung" dé ghi bo sung bang muc thudng sb tién
chénh 1éch con thiéu so véi ching tir.
% Sira chita trong treong hop ghi sé ké todn bang mdy vi tinh

(1)- Truong hop phat hién sai sét trude khi bao cdo tai chinh ndm ndp cho co quan nha nudc co

tham quyén thi phai sira chita truc tiép vao so ké toan ctia ndm d6 trén may vi tinh;

(2)- Truong hgp phat hién sai sot sau khi bao cdo tai chinh nam da ndp cho co quan Nha nudc co

tham quyén thi phai stra chira truc tiép vao so ké toan ciia nim da phét hién sai sét trén may vi tinh

va ghi cht vao dong cudi ctia s6 ké toan nam c6 sai sot;

(3)- Cac truong hop stra chita khi ghi s6 ké toan bang may vi tinh déu duoc thyc hién theo

“Phwong phép ghi s6 4m” hodc “Phuong phap ghi bo sung”

% Khi bdo cdo quyét todn nam dwge duyét hodc khi cong viée thanh tra, kiém tra, kiém toan két
thiic va da c6 y kién két luan chinh thirc, néu c6 quyét dinh phai sira chira lai s6 liéu trén béo
c4o tai chinh lién quan dén sb liéu da ghi s6 ké toan thi don vi phai sira lai s6 ké toan va sé du
clia nhitng tai khoan ké toan c6 lién quan theo phwong phap quy dinh. Viéc sira chita dugc thuc
hién truc tiép trén s ké toan ctia nim da phat hién sai sot, ddng thoi phai ghi chil vao trang
cudi (dong cubdi) ciia s6 ké toan nam trude cé sai sot (néu phat hién sai sot bao céo tai chinh da

ndp cho co quan c¢é tham quyén) dé tién doi chiéu, ki€ém tra.
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2.6. Cac hinh thirc s6 ké toan
(1)- Doanh nghiép duoc 4p dung mét trong nam hinh thirc ké toan sau:

- Hinh thirc ké toan Nhat ky chung;

- Hinh thtrc ké toan Nhat ky - S6 Cai;

- Hinh thirc ké toan Chung tir ghi so;

- Hinh thtc ké toan Nhat ky- Ching tir;

- Hinh thtic ké toan trén may vi tinh.
Trong mdi hinh thirc s6 ké toan c6 nhimg quy dinh cu thé vé sé luong, két ciu, mau sd, trinh ty,
phuong phap ghi chép va mdi quan hé giita cac so ké toan.
(2)- Doanh nghiép phai cin ctr vao quy md, dic diém hoat dong san xuat, kinh doanh, yéu cau
quan ly, trinh d§ nghiép vu cta can bo ké toan, diéu kién trang bi k¥ thuat tinh toan, Iya chon mot
hinh thirc ké toan phu hop va phai tun tha theo ding quy dinh ctia hinh thirc s6 ké toan d6, gom:
Céc loai s6 va két cau céc loai so, quan hé dbi chiéu kiém tra, trinh tu, phuong phap ghi chép cac

loai s ké toan.

CHUONG III HINH THUC KE TOAN NHAT KY CHUNG
3.1.Nguyén tiic, diic trung co ban ciia hinh thirc ké toan Nhit ky chung
Dic trung co ban cia hinh thirc ké toan Nhat ky chung: Tét ca cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat
sinh déu phai duogc ghi vao s6 Nhat ky, ma trong tam la s6 Nhat ky chung, theo trinh ty thoi gian
phat sinh va theo noi dung kinh té (dinh khoan ké toan) cta nghiép vu d6. Sau d6 lay s liéu trén
cac s Nhat ky dé ghi S6 Cai theo timg nghiép vu phat sinh.
3.2.Cac loai so ké toan hinh thirc ké toan Nhit ky chung
Hinh thuc ké toan Nhat ky chung gdm céc loai s6 chi yéu sau:
- S6 Nhat ky chung, S6 Nhat ky dic biét;
- 86 Céi
- C4c s0, thé ké toan chi tiét.
3.3. Trinh tur ghi s6 ké toan theo hinh thirc ké toan Nhat ky chung (Biéu sé 01)
(1) Hang ngdy, cin c& vao cac chung tir da kiém tra duoc dung 1am cin ct ghi sd, trude hét ghi
nghiép vu phét sinh vao s6 Nhat ky chung, sau d6 cin cir sb liéu da ghi trén sé6 Nhat ky chung dé

ghi vao S6 Cai theo cac tai khoan ké toan phu hop. Néu don vi c6 md s, thé ké toan chi tiét thi
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ddng thoi voi viée ghi sd6 Nhat ky chung, cac nghiép vu phat sinh duoc ghi vao cac sd, thé ké toan
chi tiét lién quan.

Truong hop don vi mo cac s6 Nhat ky dic biét thi hang ngdy, cin ¢t vao cac chimg tir duoc dung
1am can c& ghi s, ghi nghiép vu phat sinh vao s6 Nhat ky dic biét lién quan. Pinh ky (3, 5, 10...
ngay) hodc cudi thang, tuy khdi luong nghiép vu phat sinh, tong hop timg s6 Nhat ky dic biét, 1ay
s6 liéu dé ghi vao cac tai khoan phu hop trén S6 Cai, sau khi d3 loai trir s6 triung lip do mot nghiép
vu dugc ghi dong thoi vao nhiéu s6 Nhat ky dic biét (néu co).

(2) Cudi thang, cudi quy, cudi nim, cong sb lidu trén SO Cai, 1ap Bang can dbi sé phat sinh.

Sau khi d3 kiém tra ddi chiéu khép ding, s6 liéu ghi trén S6 Cai va bang tong hop chi tiét (duoc
1ap tir cac SO, thé ké toan chi tiét) duoc dung dé 1ap cac Béo cdo tai chinh.

Vé nguyén tic, Tong sd phat sinh No va Tong sd phét sinh C6 trén Bang can dbi s6 phat sinh phai
bang Tong sd phat sinh No va Tong s phat sinh C6 trén s6 Nhat ky chung (hodc s6 Nhat ky chung

va cac s6 Nhat ky dac biét sau khi da loai trur s6 trung lap trén cac s6 Nhat ky dac biét) cung ky.
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Biéu 50 01
TRINH TU GHI 0 KE TOAN
THEO HINH THUC KE TOAN NHAT KY CHUNG

Chirng tir ké todn
¥ — '*: -
56 Mhat ky 50 NHAT KY CHUNG 56, the ke toan
Ac big chi t1ét
dic hiét
L ﬁ
i .- Bang tiing hop
Bang can dbi
s phat sinh
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. . BAD CAOQTAI CHINH [
Ghi chii:

Ghi hing ngéy »

Ghi cudithing, hodc dinh kv —w

Cuan hé dai chiéu, kifm tra

3.4.Ghi sb hinh thirc ké toan Nhat ky chung
CHUONG IV HINH THUC KE TOAN NHAT KY - SO CAl

4.1. Pic trung co ban ciia hinh thire ké toan Nhat ky - S6 Cai
Pic trung co ban cua hinh thirc ké toan Nhat ky - S6 Cai: Cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat
sinh duoc két hop ghi chép theo trinh tu thoi gian va theo ndi dung kinh té (theo tai khoan ké toan)
trén ciing mot quyén sb ké toan tong hop duy nhat 1a sé Nhat ky - S6 Cai. Cin cir dé ghi vao sb
Nhat ky - S6 Cai 1a cac chimg tir ké toan hodc Bang téng hop chimg tir ké toan cung loai.

4.2.C4c loai so ké toan hinh thirc ké toan Nhat ky — So cai
Hinh thtc ké toan Nhat ky - S6 Cai gdém c6 céac loai s6 ké toan sau:
- Nhat ky - S6 Cai;
- Céc SO, Thé ké toan chi tiét.

4.3. Trinh tu ghi s6 ké toan theo hinh thirc ké toan Nhat ky - S6 Cai (Biéu s6 02)
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(1) Hang ngay, ké toan cin ctr vao cac chung tir ké toan hodc Bang tong hop ching tir ké toan cung
loai di dugc kiém tra va dugc dung 1am cin cir ghi so, trude hét xac dinh tai khoan ghi No, tai
khoan ghi C6 dé ghi vao SO Nhat ky — SO Cai. S liéu ciia mdi ching tir (hodc Bang tong hop
chung tir ké toan cung loai) dugc ghi trén mot dong & ca 2 phan Nhat ky va phan S6 Cai. Bang
tong hop ching tir ké toan duoc 1ap cho nhitng ching tir cung loai (Phiéu thu, phiéu chi, phiéu
xut, phiéu nhdp.,...) phat sinh nhiéu 1an trong mét ngdy hodc dinh ky 1 dén 3 ngay.

Chtng tir ké toan va Bang tong hop chimg tir ké toan cung loai sau khi da ghi S6 Nhat ky - S6 Cai,
duoc dung dé ghi vao S6, Thé ké toan chi tiét c6 lién quan.

(2) Cudi thang, sau khi di phan anh toan bo chimg tir ké toan phat sinh trong thang vao S6 Nhat ky
- S6 Cai va céc sb, thé ké toan chi tiét, ké toan tién hanh cong sb liéu ciia cot sd phat sinh & phan
Nhat ky va cac cot No, cot Co cia ting tai khoan & phan SO Cai dé ghi vao dong cong phat sinh
cudi thang. Can ctr vao sd phat sinh cac thang trudc va sb phat sinh thang nay tinh ra sd phat sinh
luy ké tir ddu quy dén cudi thang nay. Cin clr vao sé du dau thang (dau quy) va sb phat sinh trong
thang ké toan tinh ra s6 du cudi thang (cudi quy) cta ting tai khoan trén Nhat ky - S6 Cai.

(3) Cac s, thé ké toan chi tiét ciing phai duoc khoa s6 dé cong sd phat sinh No, sd phat sinh Co va
tinh ra s6 du cudi thang cua ting ddi twong. Can cir vao sb liéu khoa sb cua cac ddi twong 1ap
“Bang tong hop chi tiét" cho ting tai khoan. S6 liéu trén “Bang tong hop chi tiét” duoc ddi chiéu
v6i s phét sinh No, so phat sinh C6 va S du cudi thang cua timg tai khoan trén S6 Nhat ky - S6

Cai.

S liéu trén Nhat ky - S6 Cai va trén “Bang tong hop chi tiét” sau khi khoa s6 duoc kiém tra, ddi

chiéu néu khép, ding s& duogc sir dung dé 1ap bao cdo tai chinh.

Page 23



Bai giang chizng tir s6 sach —Bao cao thué Gi4o vién: Nguyén Thi Kim Ngan

Bieu so 02
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4.4.Ghi so hinh thirc ké toan nhat ky — so cai
CHUONG V HINH THUC KE TOAN CHUNG TU GHI SO

5.1/ Pic trung co ban ciia hinh thire ké toan Chirng tir ghi so

Pic trung co ban cia hinh thire ké toan Ching tir ghi s6: Can ctr tryc tiép dé ghi so ké toan tong
hop 13 “Chung tir ghi s6”. Viéc ghi s6 ké toan tong hop bao gom:

+ Ghi theo trinh tu thoi gian trén S6 Pang ky Chimg tir ghi so.

+ Ghi theo noi dung kinh té trén S6 Cai.

Chung tir ghi s6 do ké toan 1ap trén co s timg chimg tir ké toan hodc Bang Tong hop ching tir ké
toan cung loai, c6 cung ndi dung kinh té.

Chtng tir ghi s6 dugce danh sb hiéu lién tuc trong timg thang hodc ca nim (theo sb th ty trong Sb
Ding ky Chimng tir ghi s6) va c6 chimg tir ké toan dinh kém, phai duoc ké toan truéng duyét trude
khi ghi s6 ké toan.

5.2.C4c loai so ké toan hinh thirc ké toan Chirng tir ghi so

Hinh thuc ké toan Ching tir ghi s6 gdm c6 cac loai s6 ké toan sau:
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- Chimng tir ghi s0;

- S6 Pang ky Chung tir ghi s6;

- 86 Cai;

- Céc SO, Thé ké toan chi tiét.

5.3. Trinh tu ghi so ké toan theo hinh thirc ké toan Chirng tir ghi s6 (Biéu sb 03)

(1)- Hang ngay, cin ctr vao cac ching tir ké toan hoic Bang Tong hop ching tir ké toan cing loai
da dugc kiém tra, duoc dung lam can cr ghi s6, ké toan 1ap Chimg tir ghi s6. Can clr vao Chimg tir
ghi s6 dé ghi vao s6 Ding ky Chung tir ghi sd, sau d6 dugc dung dé ghi vao S6 Cai. Cac chung tir
ké toan sau khi 1am cin ctr 14p Chung tir ghi s6 dugce dung dé ghi vao S6, Thé ké toan chi tiét co
lién quan.

(2)- Cudi thang, phai khoa so6 tinh ra tong sb tién cta cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh
trong thang trén s6 Dang ky Ching tir ghi s0, tinh ra Tong sb phat sinh No¢, Tong sb phat sinh C6
va S6 du cua ting tai khoan trén S6 Cai. Can clr vao SO Cai 1ap Bang Can ddi s6 phot sinh.

(3)- Sau khi d6i chiéu khép dung, s6 liéu ghi trén S6 Cai va Bang tong hop chi tiét (duoc 1ap tir cac
s0, thé ké toan chi tiét) duoc dung dé 1ap Béo céo tai chinh.

Quan hé ddi chiéu, kiém tra phai dam bao Tong s phat sinh No va Tong sb phat sinh C6 cia tit ca
cac tai khoan trén Bang Céan ddi sb phot sinh phai bang nhau va bang Tong sd tién phat sinh trén s6
Ping ky Ching tir ghi s0. Tong s6 du No va Toéng s6 du Co clia cac tai khoan trén Bang Can dbi
s6 phot sinh phai bang nhau, va sé du cta timg tai khoan trén Bang Céan ddi sb phot sinh phai bang

s6 du ciia tig tai khoan tuong tng trén Bang tong hop chi tiét.
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Biéu so 03

Gi4o vién: Nguyén Thi Kim Ngan
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5.4.Ghi s6 hinh thitc ké toan chieng tir ghi s6

CHUONG VI HINH THUC KE TOAN NHAT KY CHUNG TU

6.1. Pic trung co bin ciia hinh thirc ké toan Nhat ky-Ching tir (NKCT)

- Tap hop va hé thdng hoa cac nghiép vu kinh té phat sinh theo bén C6 cua cac tai khoan két hop

v6i viée phan tich cac nghiép vu kinh té d6 theo cac tai khoan dbi tmg No.

- Két hop chit ché viéc ghi chép cac nghiép vu kinh té phat sinh theo trinh ty thoi gian voi viéc hé

thdng hod cac nghiép vu theo ndi dung kinh té (theo tai khoan).

- Két hop rong rdi viéc hach toan tong hop vdi hach toan chi tiét trén ciing mot s6 ké toan va trong

cung mdt qua trinh ghi chép.

Page 26



Bai giang chizng tir s6 sach —Bao cao thué Gi4o vién: Nguyén Thi Kim Ngan

- Str dung cac miu s6 in sdn cac quan hé dbi ing tai khoan, chi tiéu quan 1y kinh té, tai chinh va lap
bao cao tai chinh.
6.2.Cac loai so ké toan hinh thirc ké toan Nhat ky-Chirng tir
Hinh thuc ké toan Nhat ky — Chtrng tir gdm c6 cac loai s6 ké toan sau:
- Nhat ky ching tu;
- Bang ké;
- 86 Cai;
- S6 hodc thé ké toan chi tiét.

6.3. Trinh tuw ghi s6 ké toan theo hinh thirc ké toan Nhit Ky - Chirng tir (Biéu s6 04)
(1). Hang ngay cin ctr vao cac chimg tir ké toan dd dugc kiém tra ldy sb liéu ghi truc tiép vao cac
Nhat ky - Chtng tir hodc Bang ké, s6 chi tiét ¢6 lién quan.
Dbi vai cac loai chi phi san xudt, kinh doanh phat sinh nhiéu 1an hodc mang tinh chat phan b6, cac
chtng tir goc trude hét duge tap hop va phan loai trong cic bang phan b, sau d6 lay so liéu két
qua ctia bang phan bo ghi vao cac Bang ké va Nhat ky - Chung tir ¢6 lién quan.
Dbi v6i cac Nhat ky - Chung tir duoc ghi cin ctr vao cac Bang ké, so chi tiét thi cin ctr vao sb licu
tong cong cua bang ké, s chi tiét, cudi thang chuyén sb liéu vao Nhat ky - Chung ti.
(2). Cudi thang khoa s6, cong s6 liéu trén cac Nhat ky - Chung tir, kiém tra, d6i chiéu sé liéu trén
cac Nhat ky - Chang tir véi cac so, thé ké toan chi tiét, bang tong hop chi tiét ¢ lién quan va 1ay s6
lidu tong cong cua cac Nhat ky - Chimg tir ghi truc tiép vao S6 Cai.
Déi v6i cac ching tir ¢6 lién quan dén cac so, thé ké toan chi tiét thi duoc ghi truc tiép vao cac so,
thé co6 lién quan. Cubi thang, cOng cac sb hodc thé ké toan chi tiét va cin ¢t vao sb hodc thé ké
toan chi tiét dé 1ap cac Bang tong hop chi tiét theo ting tai khoan dé ddi chiéu véi SO Cai.
S lidu tong cong ¢ SO Cai va mot sd chi tiéu chi tiét trong Nhat ky - Chung tir, Bang ké va cac

Bang tong hop chi tiét duoc dung dé 14p bao cdo tai chinh.
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Biéu 50 04
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6.4. Ghi s6 hinh thiic ké toan Nhat ky ching tir

CHUONG VIl BAO CAO KE TOAN
7.1. Bao cdo thué GTGT
7.1.1. Hé thong bao cao thué GTGT
Ho6 so khai thué GTGT gom:
- To khai thué gia tri gia ting mau s6 01/GTGT
Kém theo cac phu luc:
+ Bang ké hoa don hang héa dich vu ban ra mau s6 01-1/GTGT
+ Bang ké hda don hang hoéa dich vu mua vao mau s6 01-2/GTGT
+ Bang ké hang hoa dich vu dugc ap dung thué suat 0% mau s6 01-3/GTGT
+ Va céc phu lyc khac néu co.

+¢* Sinh vién tham khao thong tw 219/2013/TT-BTC, thong tw 151/2014/TT- BTC tra 101 cac cau
hoi sau:
e Céch tinh thué GTGT ?
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e Ddi twong ap dung tinh thué GTGT theo phuong phap khau trir va truc tiép ?
e Xac dinh ky ké khai ?
e Thoi han nop hd so khai thué ?
e Céc diéu kién dé duoc khau trir thué GTGT dau vao ?

7.1.7. Lap bao céo thué GTGT
e Hudng dan ké khai thué GTGT trén to khai 01/GTGT va céc phu luc kém theo.

7.2.B4o cao tai chinh

Huéng dan lap cac mau béo cao: (TT 200/2014/TT- BTC)

+Bang can doi ké toan, miu sé6 BO1-DN.

+B4o céo két qua kinh doanh, mau sé6 B02-DN.

+Bao c4o luu chuyén tién t&, mau sé6 BO3-DN.

+Ban thuyét minh bao cao tai chinh, mau s6 B04-DN.

7.2. B&o céo thué TNDN

Ho so khai quyét toan thué thu nhap doanh nghiép nam bao gom:
- T khai quyét toan thué thu nhap doanh nghiép mau s6 03/TNDN
- B40 céo tai chinh cudi nam gdm: Bang can d6i ké toan, Béo cao két qua hoat dong kinh doanh,
Bio céo luu chuyén tién té, Ban thuyét minh béo cao tai chinh. Bang can déi tai khoan (néu cd)
- Phu lyc két qua hoat dong san xuét kinh doanh Mau sé 03-1A/TNDN, MAu sé 03-1B/TNDN,
Mau s 03-1C/TNDN.

- Phu lyc chuyén 16 mau s6 03-2/TNDN

- Va cac phu khac (néu co)

+¢* Sinh vién tham khao thong tu 151/2014/TT- BTC, thong tu 78/2014/TT- BTC, thong tw

96/2015/TT- BTC va tra 16i cac cau hoi sau:
e Céch tinh thué TNDN ? Xéc dinh doanh thu tinh thué ?
e Thué suat &p dung nam 2015 va 20162
e Thoi han nop tién thué TNDN tam tinh theo quy ? Thai han nop ho so quyét toan thué
nam?

e Cach lap to khai quyét toan thué TNDN ?

e Céc chi phi duogc trir va khong duoc trir khi xac dinh thu nhap chiu thué?
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