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A. ĐẶT VẤN ĐỀ 

I. Lí do lựa chọn đề tài 

 Trong tình hình hiện nay, Việt Nam đang trong quá trình hội nhập  inh tế 

 hu vực và thế gi i phải chu n  ị nhiều m t về  inh tế     hội  v n h a  c ng 

nghệ th ng tin   và một trong nh ng vấn đề được quan t m hiện nay là vấn đề 

cải cách hành chính trong các đơn vị. Việc  iểm soát chi và lu n chuyển chứng 

từ gốc ở trường Tiểu học còn chưa ch t chẽ   hoa học. 

Sau nhiều n m làm c ng tác  ế toán  t i nhận thấy rằng thời gian trải 

nghiệm để c   inh nghiệm trong mọi lĩnh vực là cả một quá trình  h ng ít gian 

nan đối v i nhà trường. Trong đ  lĩnh vực quản lý tài chính thu – chi thì người 

 ế toán cũng cần phải sáng tạo  ngoài tính nguyên tắc của tài chính phải nhạy 

 én nhìn nhận thực tế  t m lý của con người  làm việc gì cũng cần  àn  ạc  c   ế 

hoạch  phương pháp  quy trình  thời gian và đối tác. Đồng thời phải mang tính 

 hoa học  hi triển  hai cần theo dõi  đ n đốc  nhắc nhở thực hiện tốt mối quan 

hệ đa chiều để tạo uy tín cho nhà trường. Hư ng đến việc  iểm soát chứng từ 

gốc ch t chẽ  giảm thiểu được sự sai s t trên chứng từ gốc  thực hiện tốt quá 

trình lu n chuyển chứng từ đ  cũng là một yếu tố quan trọng tham mưu cho hiệu 

trưởng về định mức chi nhằm quản lý và sử dụng tốt các nguồn  inh phí tại đơn 

vị trường học. Để giúp các cơ quan  iểm tra   iểm soát việc chấp hành chế độ 

chi tiêu đảm  ảo cho việc chi tiêu đúng mục đích  tiết  iệm  inh phí là nh ng 

 iện pháp phải làm  phải c  chế độ HCSN từ đ  n ng cáo chất lượng hạch toán 

và hiệu quả của đơn vị HCSN 

 Để đảm  ảo tính trung thực  rõ ràng  chính  ác chi đúng  ế toán phải thực 

hiện việc  iểm soát chứng từ trư c  hi trình duyệt chi. C ng việc tuy thật đơn 

giản nhưng  h ng phải đơn giản chút nào. Bởi vì qua một số  iên  ản th m tra 

số liệu quyết toán và các  iên  ản về thanh tra tài chính đều l p đi l p lại tình 

trạng sai s t về m t chứng từ gốc  trình tự lu n chuyển và việc tham mưu cho 

thủ trưởng đơn vị về định mức chi tiêu vẫn còn hạn chế. 

 Chính vì thế làm thế nào để việc  iểm soát chứng từ gốc ch t chẽ  giảm 

thiểu được sự sai s t trên chứng từ gốc  thực hiện tốt quá trình lu n chuyển 

chứng từ  đ  cũng là một yếu tố quan trọng tham mưu cho thủ trưởng đơn vị về 

quản lý và sử dụng tốt các nguồn  inh phí tại đơn vị  từ đ  n ng cao chất lượng 

hạch toán và hiệu quả của các đơn vị HCSN và các đơn vị  ế toán chủ đầu tư. 

Đ  là lý do t i chọn đề tài này “Một vài kinh nghiệm trong việc kiểm soát chi 

và luân chuyển chứng từ gốc ở trường Tiểu học”.  ua sáng  iến này tác giả 

muốn tham mưu đưa ra một số  inh nghiệm trong việc  iểm soát chi và lu n 
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chuyển chứng từ gốc ở trường tiểu học  sẽ giúp  ế toán trường tiểu học lưu 

chuyển chứng từ được thực hiện một cách nhanh ch ng và hiệu quả 

    II. Mục đích nghiên cứu 

Nghiên cứu: “Một vài kinh nghiệm trong việc kiểm soát chi và luân chuyển 

chứng từ gốc ở trường Tiểu học nhằm đạt được những mục đích sau: 

         Kiểm soát chứng từ gốc ch t chẽ  giảm thiểu được sự sai s t trên chứng từ 

gốc  thực hiện tốt quá trình lu n chuyển chứng từ đ  cũng là một yếu tố quan 

trọng tham mưu cho hiệu trưởng về định mức chi nhằm quản lý và sử dụng tốt 

các nguồn  inh phí tại đơn vị trường học.  

         Để giúp các cơ quan  iểm tra  iểm soát việc chấp hành chế độ chỉ tiêu 

đảm  ảo cho việc chi tiêu  đúng mục đích   tiết   iệm  inh  phí là nh ng  iện  

pháp  phải làm  phải c  chế độ HCSN  từ đ  n ng cao chất  

    III. Đối tƣợng và phạm vi:  

Kiểm soát chi và lu n chuyển chứng từ gốc ở trường Tiểu học. 

    IV. Thời gian nghiên cứu: 

Từ tháng 1 n m 2023 đến nay. 

 

B. GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ 

I. CƠ SỞ LÝ LUẬN: 

 ua thực tiễn c ng việc hàng ngày   ằng phương pháp quan sát  so sánh  

trao đổi  inh nghiệm qua các  uổi tập huấn  hội nghị v i các  ế toán  hác trên 

địa  àn Huyện và nghiên cứu các v n  ản về tài chính m i nhất để đưa ra 

phương án tốt nhất áp dụng vào đơn vị mình.  

Thế nào là  iểm soát chi ng n sách nhà nư c. Theo từ điển tiếng Việt  

danh từ “ iểm soát” được dung v i ý nghĩa chỉ việc làm của một chủ thể c  

quyền lực tiến hành  iểm tra   em  ét  đánh giá và áp dụng các  iện pháp  ử lý 

(nếu cần) đối v i hành vi của một hay nhiều chủ thể  hác. Còn trong ng n ng  

th ng thường  danh từ  iểm soát lại thường được sử dụng để ám chỉ sự chi phối 

quyền lực của một chủ thể  inh tế này đối v i một chủ thể  inh tế  hác  ho c v i 

thị trường. Đ c  iệt  danh từ  iểm soát hay được dùng để chỉ sự chi phối  điều 

chỉnh của nhà nư c đối v i các chủ thể pháp luật nhằm định hư ng cho hành vi 

của các chủ thể này ho c thực hiện phù hợp v i lợi ích của nhà nư c.Theo cách 

tiếp cận này   iểm soát chi ng n sách c  thể hiểu là việc các cơ quan c  th m 

quyền thực hiện th m định   iểm tra  soát  ét và đánh giá tính hợp pháp  hợp lý 

của các  hoản chi ng n sách nhà nư c do các chủ thể thực hiện  dựa trên sự đối 
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chiếu v i các chính sách  chế độ  định mức chi tiêu do nhà nư c quy định và 

trên cơ sở nh ng nguyên tắc  hình thức và phương pháp quản lý tài chính trong 

từng giai đoạn. Hiểu một cách đơn giản thì  iểm soát chi ng n sách là quá trình 

th m định và  iểm tra các  hoản chi ng n sách nhà nư c theo đúng chế độ chi 

ng n sách nhà nư c và theo dự toán chi tiêu đ  được cơ quan nhà nư c c  th m 

quyền th ng qua.  

Mở rộng hơn  nếu tiếp cận và  em  ét  hái niệm  iểm soát chi ng n sách 

từ g c độ pháp lý thì c  thể hiểu  hái niệm chi ng n sách nhà nư c theo 2 nghĩa: 

Theo nghĩa  hách quan   iểm soát chi ng n sách c  thể được quan niệm như một 

chế định pháp luật  trong đ   ao gồm tập hợp các quy phạm pháp luật do nhà 

nư c  an hành nhằm điều chỉnh các quan hệ    hội phát sinh trong quá trình 

 iểm soát việc chi tiêu ng n sách nhà nư c ở các cấp  các ngành  các đơn vị cơ 

sở c  sử dụng ng n sách nhà nư c. Các qui định này liên quan đến việc  iểm 

soát chi trong suốt quá trình ng n sách nhà nư c  cụ thể là việc  iểm soát chi ở 

 h u lập dự toán ng n sách   h u ph n  ổ dự toán ng n sách   h u chấp hành dự 

toán ng n sách và  h u quyết toán ng n sách. Theo nghĩa chủ quan   iểm soát 

chi ng n sách c  thể được quan niệm là một loại hành vi pháp luật  do chủ thể là 

các cơ quan nhà nư c c  th m quyền thực hiện trên cơ sở các quy định của pháp 

luật  nhằm làm phát sinh nh ng quan hệ pháp luật gi a nhà nư c v i các chủ thể 

khác  trong đ  chủ yếu là các đối tượng sử dụng ng n sách. Hành vi pháp luật 

này thể hiện sự  iểu dương ý chí của chủ thể  iểm soát chi là nhà nư c. 

Chứng từ  ế toán thường  uyên vận động. Sự vận động liên tục  ế tiếp 

nhau từ giai đoạn này  sang giai đoạn  hác của chứng từ gọi là lu n chuyển 

chứng từ. Luân chuyển chứng từ thường được  ác định từ  h u lập (ho c tiếp 

nhận chứng từ  ên ngoài) đến  h u lưu tr  ho c rộng hơn đến  h u huỷ chứng 

từ. Tuỳ theo từng loại chứng từ mà c  trình tự lu n chuyển thích hợp đảm  ảo 

nguyên tắc nhanh ch ng   ịp thời  h ng g y trở ngại đến c ng tác  ế toán và 

th ng tin đơn vị. Vì vậy cần phải   y dựng  hoàn thiện  ế hoạch lu n chuyển 

chứng từ  iểu hiện dư i dạng sơ đồ cho từng loại chứng từ. 

* Trình tự luân chuyển chứng từ kế toán bao gồm các bước sau: 

+ Lập  tiếp nhận   ử lý chứng từ  ế toán; học nghiệp vụ  hai  áo hải quan 

+ Kế toán viên   ế toán trưởng  iểm tra và  ý chứng từ  ế toán ho c trình thủ 

trưởng đơn vị  ý duyệt; 

+ Ph n loại  sắp  ếp chứng từ  ế toán  định  hoản và ghi sổ  ế toán; 

https://nguyenlyketoan.net/luan-chuyen-chung-tu-ke-toan/
https://xuatnhapkhauleanh.edu.vn/khoa-hoc/khoa-hoc-khai-bao-hai-quan.html
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+ Lưu tr    ảo quản chứng từ  ế toán. 

* Trình tự  iểm tra chứng từ  ế toán 

Cách  iểm tra chứng từ  ế toán 

+ Kiểm tra tính rõ ràng  trung thực  đầy đủ của các chỉ tiêu  các yếu tố ghi chép 

trên chứng từ  ế toán; ke toan san xuat 

+ Kiểm tra tính hợp pháp của nghiệp vụ  inh tế  tài chính phát sinh đ  ghi trên 

chứng từ  ế toán  đối chiếu chứng từ  ế toán v i các tài liệu  hác c  liên quan; 

+ Kiểm tra tính chính  ác của số liệu  th ng tin trên chứng từ  ế toán. 

Khi kiểm tra chứng từ kế toán nếu phát hiện hành vi vi phạm chính 

sách  chế độ  các quy định về quản lý  inh tế  tài chính của Nhà nư c  phải từ 

chối thực hiện (Kh ng  uất quỹ  thanh toán   uất  ho  ) đồng thời  áo ngay 

cho thủ trưởng đơn vị  iết để  ử lý  ịp thời theo pháp luật hiện hành. 

Đối v i nh ng chứng từ  ế toán lập  h ng đúng thủ tục  nội dung và ch  

số  h ng rõ ràng thì người chịu trách nhiệm  iểm tra ho c ghi sổ phải trả lại  

yêu cầu làm thêm thủ tục và điều chỉnh sau đ  m i làm c n cứ ghi sổ. 

II. TRỰC TRẠNG VẤN ĐỀ: 

1.Thuận lợi: 

Trường Tiểu học Kim Sơn là một ng i trường c  cơ sở vật chất  hang 

trang  được trang cấp đầy đủ các trang thiết  ị cần thiết cho hoạt động giáo dục. 

Kinh phí giao hàng n m đáp ứng đủ nhu cầu chi phí hoạt động của trường. 

Tập thể cán  ộ  giáo viên  nh n viên đa phần tuổi đời còn trẻ  c  trình độ 

chuyên m n đạt chu n và trên chu n  nhiệt tình yêu ngành  yêu nghề  c  t m 

huyết phấn đấu hoàn thành nhiệm vụ và c  ý thức tự học tập n ng cao trình độ. 

 ua quy trình  iểm soát chi và lu n chuyển chứng từ  hắc phục nh ng 

hạn chế  thiếu s t trong việc quản lý chứng từ  sổ sách  ế toán. M  hình đ  

mang lại nhiều ưu điểm nổi  ật  thể hiện rõ sự  ế thừa và phát triển từ  ết quả 

thực hiện thống nhất đầu mối  iểm soát chi. 

Việc quản lý chứng từ  sổ sách thật cụ thể ngay từ đầu n m  trình l nh đạo 

duyệt và cùng mọi người phối hợp thực hiện. Đồng thời  ế toán phải là người 

n ng động  sáng tạo c  tinh thần trách nhiệm   ỹ luật cao  c  lề lối làm việc 

 hoa học  là người c n trọng trong mọi vấn đề để đáp ứng được nhu cầu đ t ra  

lu n ý thức trư c được c ng việc của mình. Tuyên truyền cho cán  ộ  giáo viên  

nh n viên  iết  làm tốt c ng tác phối hợp v i các  ộ phận c  liên quan nhằm tạo 

https://ketoanleanh.edu.vn/khoa-hoc/khoa-hoc-ke-toan-tong-hop-thuc-hanh-nang-cao
https://vanbanketoan.com/quy-trinh-kiem-tra-va-luan-chuyen-chung-tu-ke-toan/
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điều  iện thuận lợi cho  ộ phận  ế toán trong việc quản lý chứng từ  sổ sách  ế 

toán phù hợp và hiệu quả. 

Thường  uyên cập nhật  sắp  ếp  nghiên cứu các v n  ản qui định về 

c ng tác tài chính hiện hành để thực hiện nhiệm vụ của mình. Việc thường 

 uyên cập nhật v n  ản  tài liệu qui định hiện hành rất quan trọng đối v i người 

làm c ng tác  ế toán và c ng tác tham mưu. Nếu  h ng nắm rõ các v n  ản qui 

định hành thì chúng ta sẽ mắc nh ng sai lầm nghiêm trọng trong c ng tác của 

mình.  

2. Khó khăn: 

Do trường có đội ngũ giáo viên đa số là trẻ tuổi m i vào nghề nên chưa 

nắm rõ về thủ tục quy trình thanh toán trong việc mua sắm các trang thiết  ị  

hàng h a phục vụ hoạt động cho trường. 

Việc phối  ết hợp gi a các  ộ phận chưa ch t chẽ   hoa học dẫn đến còn 

sai s t trên chứng từ. 

Chưa thực hiện  iểm soát chứng từ hàng ngày nên  h ng phát hiện sai s t 

s m nhất để sửa  ịp thời. 

   III. M T SỐ BIỆN PHÁP ĐÃ THỰC HIỆN. 

1. Biện pháp 1: Thống kê điểm cần lƣu ý trong việc kiểm soát chi và 

luân chuyển chứng từ gốc. 

Trong quá trình làm việc t i thấy rằng việc thống  ê lại nh ng điểm cần 

lưu ý trong việc  iểm soát chi và lu n chuyển chứng từ gốc ở trường tiểu học là 

hết sức cần thiết  ởi nếu ta tự thống  ê được thì  hi làm sẽ tránh được nh ng sai 

s t  h ng đáng c .          

a. Trong bước lập, tiếp nhận chứng từ kế toán cần lưu ý những điểm 

sau: 

  Thứ nhất  mọi nghiệp vụ  inh tế  tài chính phát sinh liên quan đến hoạt 

động của đơn vị đều phải lập chứng từ  ế toán. Chứng từ  ế toán chỉ lập 1 lần 

cho một nghiệp vụ  inh tế  tài chính phát sinh. Nội dung chứng từ  ế toán phải 

đầy đủ các chỉ tiêu  phải rõ ràng  trung thực v i nội dung nghiệp vụ  inh tế  tài 

chính phát sinh. Ch  viết trên chứng từ phải rõ ràng   h ng t y  oá   h ng viết 

tắt. Số tiền viết  ằng ch  phải  h p  đúng v i số tiền viết  ằng số. 

  Thứ hai  chứng từ  ế toán phải được lập đủ số liên theo quy định cho mỗi 

chứng từ. Đối v i chứng từ lập nhiều liên phải được lập một lần cho tất cả các 

liên theo cùng một nội dung  ằng máy tính  máy ch  ho c viết lồng  ằng giấy 
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than. Trường hợp đ c  iệt phải lập nhiều liên nhưng  h ng thể viết một lần tất 

cả các liên chứng từ thì c  thể viết hai lần nhưng phải đảm  ảo thống nhất nội 

dung và tính pháp lý của tất cả các liên chứng từ. 

  Thứ ba  các chứng từ  ế toán được lập  ằng máy vi tính phải đảm  ảo nội 

dung quy định cho chứng từ  ế toán. 

  Thứ tư  mọi chứng từ  ế toán phải c  đủ ch   ý theo chức danh quy định 

trên chứng từ m i c  giá trị thực hiện. Riêng chứng từ điện tử phải c  ch   ý 

điện tử theo quy định của pháp luật. Tất cả các ch   ý trên chứng từ  ế toán đều 

phải  ý  ằng  út  i ho c  út mực   h ng được  ý  ằng mực đỏ   ằng  út chì  

ch   ý trên chứng từ  ế toán dùng để chi tiền phải  ý theo từng liên. Ch   ý 

trên chứng từ  ế toán của một người phải thống nhất và phải giống v i ch   ý 

đ  đ ng  ý theo quy định  trường hợp  h ng đ ng  ý ch   ý thì ch   ý lần sau 

phải  h p v i ch   ý các lần trư c đ . 

  Các đơn vị chưa c  chức danh  ế toán trưởng thì phải cử người phụ trách 

 ế toán để giao dịch v i  hách hàng  ng n hàng  ch   ý  ế toán trưởng được 

thay  ằng ch   ý của người phụ trách  ế toán của đơn vị đ . Người phụ trách  ế 

toán phải thực hiện đúng nhiệm vụ  trách nhiệm và quyền quy định cho  ế toán 

trưởng. 

  Ch   ý của người đứng đầu đơn vị (Hiệu trưởng ho c người được uỷ 

quyền)  của  ế toán trưởng (ho c người được uỷ quyền) và dấu đ ng trên chứng 

từ phải phù hợp v i mẫu dấu và ch   ý còn giá trị đ  đ ng  ý tại  ho  ạc ng n 

hàng. Ch   ý của  ế toán viên trên chứng từ phải giống ch   ý đ  đ ng  ý v i 

 ế toán trưởng. 

  Kế toán trưởng (ho c người được uỷ quyền)  h ng được  ý “thừa uỷ 

quyền” của người đứng đầu đơn vị. Người được uỷ quyền  h ng được uỷ quyền 

lại cho người  hác. 

Nh ng cá nh n c  quyền ho c được uỷ quyền  ý chứng từ   h ng được 

 ý chứng từ  ế toán  hi chưa ghi ho c chưa ghi đủ nội dung chứng từ theo trách 

nhiệm của người ký. 

b, Trong bước kiểm tra chứng từ kế toán, cần lưu ý những điểm sau: 

  Thứ nhất  tất cả các chứng từ  ế toán do đơn vị lập ho c từ  ên ngoài 

chuyển đến đều phải tập trung vào  ộ phận  ế toán đơn vị. Bộ phận  ế toán 

 iểm tra nh ng chứng từ  ế toán đ  và chỉ sau  hi  iểm tra và  ác minh tính 

pháp lý của chứng từ thì m i dùng nh ng chứng từ đ  để ghi sổ  ế toán. 
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  Thứ hai  nh ng nội dung cần  iểm tra trong chứng từ  ao gồm: 

  (1) Kiểm tra tính rõ ràng  trung thực  đầy đủ của các chỉ tiêu  các yếu tố 

ghi chép trên chứng từ  ế toán; 

  (2) Kiểm tra tính hợp pháp của nghiệp vụ  inh tế  tài chính phát sinh đ  

ghi trên chứng từ  ế toán  đối chiếu chứng từ  ế toán v i các tài liệu  hác c  

liên quan; 

  (3) Kiểm tra tính chính  ác của số liệu  th ng tin trên chứng từ  ế toán. 

  Thứ ba   hi  iểm tra chứng từ  ế toán nếu phát hiện c  hành vi vi phạm 

chính sách  chế độ  các quy định về quản lý  inh tế  tài chính của Nhà nư c  

phải từ chối thực hiện  đồng thời  áo ngay cho thủ trưởng đơn vị  iết để  ử lý 

 ịp thời theo pháp luật hiện hành. Chẳng hạn  hi  iểm tra một Phiếu chi phát 

hiện c  vi phạm chế độ   ế toán  h ng  uất quỹ.  

c. Trong bước sử dụng chứng từ để ghi sổ kế toán cần lưu ý mấy điểm 

sau: 

  Thứ nhất  đối v i nh ng chứng từ  ế toán lập  h ng đúng thủ tục  nội 

dung và ch  số  h ng rõ ràng thì người chịu trách nhiệm  iểm tra ho c ghi sổ 

phải trả lại  yêu cầu làm thêm thủ tục và điều chỉnh sau đ  m i làm c n cứ ghi 

sổ. 

  Thứ hai  sau  hi  iểm tra  nh n viên  ế toán thực hiện việc tính giá trên 

chứng từ và ghi chép định  hoản để hoàn thiện chứng từ. 

  Thứ ba  chỉ  hi nào chứng từ  ế toán đ  được  iểm tra và hoàn chỉnh m i 

được sử dụng để làm c n cứ ghi sổ. 

  d. Đối với bước bảo quản, lưu trữ và huỷ chứng từ kế toán cần lưu ý: 

  Thứ nhất  chứng từ  ế toán phải được đơn vị  ế toán  ảo quản đầy đủ, an 

toàn trong quá trình sử dụng và lưu tr . 

  Thứ hai  chứng từ  ế toán lưu tr  phải là  ản chính. Trường hợp tài liệu 

 ế toán  ị tạm gi    ị tịch thu thì phải c   iên  ản  èm theo  ản sao chụp c   ác 

nhận; nếu  ị mất ho c  ị huỷ hoại thì phải c   iên  ản  èm theo  ản sao chụp 

ho c  ác nhận. 

  Thứ ba  chứng từ  ế toán phải đưa vào lưu tr  trong thời hạn mười hai 

tháng   ể từ ngày  ết thúc  ỳ  ế toán n m ho c  ết thúc c ng việc  ế toán. 

  Thứ tư  người đại diện theo pháp luật của đơn vị  ế toán chịu trách nhiệm 

tổ chức  ảo quản  lưu tr  tài liệu  ế toán theo thời hạn sau đ y: 
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  - Tối thiểu n m n m đối v i tài liệu  ế toán dùng cho quản lý  điều hành 

của đơn vị  ế toán  gồm cả chứng từ  ế toán  h ng sử dụng trực tiếp để ghi sổ 

 ế toán và lập  áo cáo tài chính; 

- Tối thiểu mười n m đối v i chứng từ  ế toán sử dụng trực tiếp để ghi sổ 

 ế toán và lập  áo cáo tài chính  sổ  ế toán và  áo cáo tài chính n m  trừ trường 

hợp pháp luật c  quy định  hác; 

  - Lưu tr  vĩnh viễn đối v i chứng từ  ế toán c  tính sử liệu  c  ý nghĩa 

quan trọng về  inh tế, an ninh  quốc phòng. 

Thứ năm  chỉ cơ quan nhà nư c c  th m quyền m i c  quyền tạm gi   

tịch thu ho c niêm phong chứng từ  ế toán. Trường hợp tạm gi  ho c tịch thu 

thì cơ quan nhà nư c c  th m quyền phải sao chụp chứng từ  ị tạm gi    ị tịch 

thu và  ý  ác nhận trên chứng từ sao chụp; đồng thời lập  iên  ản ghi rõ lý do  

số lượng từng loại chứng từ  ế toán  ị tạm gi  ho c  ị tịch thu và  ý tên  đ ng 

dấu. 

  Thứ sáu  cơ quan c  th m quyền niêm phong chứng từ  ế toán phải lập 

 iên  ản  ghi rõ lý do  số lượng từng loại chứng từ  ế toán  ị niêm phong và  ý 

tên  đ ng dấu. 

  e. Ngoài ra, trong khi sử dụng, quản lý, in và phát hành biểu mẫu 

chứng từ kế toán cần lưu ý: 

  Một là  tất cả các đơn vị đều phải sử dụng thống nhất mẫu chứng từ  ế 

toán quy định trong chế độ  ế toán này. Trong quá trình thực hiện  các đơn vị 

 h ng được sửa đổi  iểu mẫu chứng từ thuộc loại  ắt  uộc. 

  Hai là  mẫu chứng từ in sẵn phải được  ảo quản c n thận   h ng được để 

hư hỏng  mục nát. Séc và giấy tờ c  giá phải được quản lý như tiền. 

  Ba là   iểu mẫu chứng từ  ế toán  ắt  uộc do Bộ Tài chính ho c đơn vị 

được Bộ Tài chính uỷ quyền in và phát hành. Đơn vị được uỷ quyền in và phát 

hành chứng từ  ế toán  ắt  uộc phải in đúng theo mẫu quy định  đúng số lượng 

được phép in cho từng loại chứng từ và phải chấp hành đúng các quy định về 

quản lý ấn chỉ của Bộ Tài chính. 

  Bốn là  đối v i các  iểu mẫu chứng từ  ế toán hư ng dẫn  các doanh 

nghiệp c  thể mua sẵn ho c tự thiết  ế mẫu  tự in  nhưng phải đảm  ảo các nội 

dung chủ yếu của chứng từ quy định tại Điều 17 Luật Kế toán. 

 2. Biện pháp 2: Hướng dẫn các thủ tục thanh toán thường xuyên cho 

cán bộ, giáo viên, nhân viên trong trường: 
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Trong quá trình làm việc t i nhận thấy một trong nh ng nguyên nh n dẫn 

đến chứng từ gốc  h ng đảm  ảo là thiếu sự hư ng dẫn của cán  ộ  ế toán. Bởi 

vì trong các trường học hầu hết các giáo viên đều được đào tạo chuyên ngành sư 

phạm   h ng hiểu rõ về m t giấy tờ  thủ tục  ế toán để thanh toán vì vậy rất cần 

c  sự hư ng dẫn của  ế toán nhà trường. 

Thực chất các  hoản thanh toán thường  uyên trong nhà trường  h ng 

nhiều nhưng ít được nhiều người  iết  ít được phổ  iến  hư ng dẫn đến cho cán 

 ộ  giáo viên để cùng thực hiện. 

Đơn cử một số mẫu hư ng dẫn theo từng c ng việc: 

Ví dụ như hư ng dẫn thủ tục đồ dùng dạy học: 

(1) . Bảng dự trù đồ dùng dạy học của giáo viên đứng l p hay giáo viên phụ 

trách  ộ m n c   ác nhận của tổ trưởng (ghi rõ tên đồ dùng  tiết dạy   ài 

dạy  số lượng/l p  số tiền ...) đ  được duyệt. 

(2) . Giấy đề nghị tạm ứng (nếu c ) theo mẫu  ế toán 

(3) . H a đơn tài chính 

(4) . Bảng  ê (theo mẫu) 

(5) . Giấy đề nghị thanh toán (theo mẫu  ế toán) 

(6) . Hợp đồng   iên  ản thanh lý hợp đồng   ảng  ác nhận 

Lập  ảng  ê chứng từ thanh toán nếu c  từ 2 h a đơn   ảng  ê mua hàng trở 

lên (theo mẫu  ế toán). 

Các mẫu  iểu  in liên hệ  ế toán. 

3. Biện pháp 3: Làm tốt công tác phối kết hợp với các bộ phận trong 

việc kiểm soát chứng từ gốc. 

Trong hoạt động quản lý và thực thi c ng vụ của  ất cứ cơ quan  đơn vị 

nào cũng đều c  sự phối hợp gi a cấp trên v i cấp dư i  gi a các phòng  an   ộ 

phận và gi a các cán  ộ  c ng chức  viên chức trong cùng cơ quan  đơn vị v i 

nhau. Hình thức và nội dung của sự phối hợp quản lý và thực thi c ng vụ  ao 

gồm các hoạt động cung cấp th ng tin  trợ giúp vật chất  phương tiện  ỹ thuật  

chia sẻ  inh nghiệm  hỗ trợ nguồn lực  tài chính   ác định nội dung c ng việc và 

phạm vi trách nhiệm cho tổ chức  cá nh n được ph n c ng thực hiện nh ng 

nhiệm vụ chung; tất cả nh ng nội dung đ  đều cần tu n thủ theo nguyên tắc phối 

hợp để đảm  ảo đạt hiệu quả cao trong thực thi các nhiệm vụ. Nhận thấy được 

tầm quan trọng của sự phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ chuyên m n  t i  in 
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đưa ra các  iện pháp phối  ết hợp v i các  ộ phận trong việc  iểm soát chứng từ 

gốc như sau: 

a. Phối kết hợp giữa kế toán với Ban giám hiệu trong việc kiểm soát 

chứng từ gốc: 

Việc sai s t trên chứng từ gốc là thiếu sự  iểm soát thường  uyên   ế toán 

thường  em nhẹ việc này nên dẫn đến nhiều chứng từ gốc  ị sai s t  dồn lại cuối 

quý  cuối n m lật từng chứng từ m i thấy sai s t   hi đ  thì thật  h   ổ sung vì 

chứng từ đ  lưu gi  đ ng thành tập  người thực hiện c ng việc đ  c   hi  h ng 

tìm được. 

Để hạn chế   hắc phục nh ng sai s t  h ng đáng c  trên chứng từ gốc  ế 

toán phối  ết hợp v i thủ trưởng đơn vị trong việc  iểm tra hằng ngày  trư c đ y 

chứng từ gốc được  iểm soát 4 lần: 

- Lần 1: Thủ trưởng duyệt chi. 

- Lần 2: Kế toán  iểm tra  phiếu thu – chi. 

- Lần 3: Thủ trưởng duyệt phiếu thu – chi. 

- Lần 4: Kế toán lập  ảng  ê  chứng từ ghi sổ lên quyết toán. 

Hiện nay chứng từ gốc được  iểm soát qua 5 lần: thêm lần 1: Kế toán 

 iểm soát chứng từ trư c  hi trình thủ trưởng duyệt chị. 

 ua các lần  iểm soát  ngay từ  hi nhận chứng từ nếu chứng từ còn thiếu 

các v n  ản cần  ổ sung như các c ng v n c  liên quan đến  inh phí chi  các  ế 

hoạch hoạt động v n nghệ của trường   ế toán dùng giấy ghi chú mầu dán lên 

chứng từ đ  yêu cầu  ổ sung. Khi thủ trưởng duyệt chi ho c  í phiếu chi sẽ thấy 

tờ giấy đ  sẽ lập tức thêm các c ng v n  quyết định cho  ế toán  ổ sung vào 

chứng từ. 

b. Phối hợp với các bộ phận chuyên môn trong việc kiểm soát chứng từ 

gốc trên cơ sở đó kiểm soát hoạt động chi tiêu: 

Được sự nhất trí của Ban giám hiệu  ế toán đ  đề  uất v i các đối tượng 

đi mua sắm vật tư  hàng h a cần lập dự trù c   ác nhận của tổ chuyên m n ... 

Khi thực hiện cần c  sự giám sát của các  ộ phận chuyên m n c  liên quan. 

Ví dụ như dự trù mua đồ dùng c   ác nhận của tổ trưởng. 

Trong  ảng  ê nhận đồ dùng c   ác nhận của tổ trưởng  giáo viên phụ 

trách phòng  ộ m n và tất nhiên là giáo viên đứng l p dạy sử dụng đồ dùng đ . 

Hay  hi mua vật tư để sửa ch a c   ác nhận của  ảo vệ về số vật tư đ  sử dụng. 
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Kiểm soát chứng từ gốc phải chỉ trên giấy tờ hình thức mà th ng qua việc 

phối  ết hợp v i các  ộ phận chuyên m n được thể hiện các ch   ý trên chứng 

từ gốc đ  thực hiện  trong việc lập các dự trù  inh phí trư c  hi thực hiện việc 

chi tiêu hay mua sắm để  iểm tra hoạt động chi tiêu trong đơn vị c  thực chất 

hay  h ng. Gắn trách nhiệm cử mỗi người  mỗi  ọ phận c  liên quan hay được 

ph n c ng trong c ng việc giúp nhà trường quản lý các  hoản chi tiêu đúng 

người  đúng việc đem lại hiệu quả cao hơn. 

4. Biện pháp 4: Thực hiện việc kiểm soát chứng từ gốc hằng ngày: 

Thực hiện việc  iểm soát chứng từ gốc hàng ngày là  iểm tra tính hợp lệ  

hợp pháp của chứng từ  ế toán  cụ thể gồm các nội dung sau: 

+ Kiểm soát tính rõ ràng  trung thực  đầy đủ của các yếu tố ghi trên chứng 

từ; sự  h p đúng gi a các liên của một nghiệp vụ  inh tế  tài chính. 

+ Kiểm soát tính hợp pháp của nghiệp vụ  inh tế tài chính phản ánh trong 

chứng từ nhằm đảm  ảo  h ng vi phạm các chế độ thể lệ về quản lý  inh tế  tài 

chính; Kiểm soát tính hợp lý (hợp lệ) của nghiệp vụ đảm  ảo phù hợp v i các 

chỉ tiêu  ế hoạch  chỉ tiêu dự toán  định mức  inh tế. 

+ Kiểm tra tính chính  ác   h p đúng của các chỉ tiêu số lượng  giá trị ghi 

trong chứng từ. 

+ Kiểm soát việc chấp hành quy chế quản lý nội  ộ của nh ng người lập  

 iểm tra   ét duyệt đối v i từng loại nghiệp vụ  inh tế tài chính. 

+ Kiểm soát việc ghi chép chính  ác   ịp thời nghiệp vụ được phản ánh 

trên chứng từ vào sổ sách  ế toán. 

Kế toán các đơn vị phải nghiêm chỉnh thực hiện thủ tục  iểm soát chứng 

từ trư c  hi trình Thủ trưởng đơn vị  ý duyệt. 

 Tự nghiên cứu  ỹ Luật Ng n sách; Luật Kế toán; Chế độ  ế toán và hệ 

thống các v n  ản hư ng dẫn hiện hành để vận dụng tham mưu cho Thủ trưởng 

đơn vị quản lý điều hành thu-chi ng n sách trong đơn vị. 

Trên cơ sở c ng tác  iểm soát chứng từ  ế toán như trên sẽ giúp các đơn 

vị đạt được hiệu quả trong điều hành  quản lý theo các mục tiêu hoạt động  

quản lý ch t chẽ tình hình tài chính và n ng cao hiệu quả c ng tác  ế toán tài 

chính của từng đơn vị. 

Để  ế toán thực sự là c ng cụ sắc  én c  hiệu lực trong c ng tác quản lý 

tài chính tại các đơn vị hành chính sự nghiệp phải thực hiện nh ng yêu cầu 

nhiệm vụ chủ yếu sau: 
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+ Ghi chép và phản ánh  một cách chính  ác  ịp thời  đầy đủ và c  hệ 

thống tình hình lu n chuyển và sử dụng tài sản  vật tư  tiền vốn  quá trình hình 

thành  inh phí và sử dụng nguồn  inh phí và  ết quả hoạt động dịch vụ c ng 

tại đơn vị (nếu c )( Phản ánh kịp thời, đầy đủ, chính xác và toàn bộ  mọi khoản 

thu, chi, tài sản và mọi hoạt động kinh tế, tài chính phát sinh ở đơn vị). 

+ Thực hiện  iểm tra   iểm soát tình hình chấp hành dự toán thu  chi  

tình hình thực hiện các chỉ tiêu  ế hoạch sự nghiệp gắn v i chỉ tiêu  inh tế tài 

chính và các tiêu chu n định mức của Nhà nư c  th ng qua việc  iểm tra  quản 

lý  sử dụng các loại vật tư tài sản ở đơn vị   iểm tra việc chấp hành  ỷ luật thu 

nộp ng n sách  chấp hành  ỷ luật thanh toán và chế độ chính sách của Nhà 

nư c. 

Chính vì vậy mà hàng ngày  ế toán nên dành từ 20 – 35 phút cuối ngày 

nhập chứng từ gốc vào máy vi tính  chứng từ nào c  thiếu s t thì  ổ sung ngay. 

Ví dụ một số yếu tố cần  iểm soát trên chứng từ gốc như sau: 

- Số tiền thanh toán từ chi tiết đến tổng hợp ( ằng số   ằng ch ) 

- Ngày  tháng chứng từ. 

- Tên người mua  người  án. 

- Địa chỉ người mua  người  án. 

- Ch   ý người mua  người  án  người nhận. 

- Xác nhận của cá nh n   ộ phận c  liên quan   ảng  ý nhận vật tư  hàng 

hóa ... 

- Bản dự trù  đề  uất  ế toán ph  t  lại  hi tạm ứng  inh phí (nếu c ) 

- Các c ng v n quyết định c  liên quan 

- Các hợp đồng   iên  ản nghiệm thu c ng việc hoàn thành   ảng  ác 

nhận  hối lượng c ng việc hoàn thành ... 

Nếu c  chứng từ sai ho c thiếu ngoài việc dùng giấy ghi chú màu ghi 

nh ng giấy tờ  hồ sơ hay thiếu ch   ý dán lên chứng từ  ế toán còn mở một 

cuốn sổ theo dõi chứng từ chưa hoàn cỉnh v i các cột như sau: 

Số chứng từ/ ngày tháng/ nội dung/ số tiền/ người thực hiện/ giấy tờ  yêu 

cầu  ổ sung/ ghi chú  hi đ  hoàn thành thì  ế toán gạch  ỏ. 

5. Biện pháp 5: Cải tiến quá trình luân chuyển chứng từ gốc: 

 Chính vì nhận thức được một trong nh ng nguyên nh n dẫn đến việc sai 

s t về chứng từ gốc để từ đ  thực hiện lu n chuyển chứng từ gốc chưa phù hợp 

 ế toán đ  mạnh dạn đề  uất v i thủ trưởng đơn vị cải tiến quá trình lu n chuyển 
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chứng từ gốc để từ đ  thực hiện việc  iểm soát chứng từ gốc tốt hơn tham mưu 

cho thủ trưởng về định mức chi tiêu phù hợp v i các quy định. 

Ví dụ phổ  iến các  ư c để thực hiện một quy trình thanh toán đ  là: 

(1) Giấy đề  uất   ế hoạch dự trù  inh phí  tạm ứng (nếu c ) của giáo 

viên  của tổ  hay từng nh m chuyên m n được chuyển đến  ế toán  em  ét về 

m t định mức chi tiêu và nguồn  inh phí thực hiện trình thủ trưởng đơn vị duyệt. 

(2) Thủ trưởng c n cứ vào các  ế hoạch của chuyên m n nhà trường  các 

v n  ản c  liên quan duyệt chủ trương  tạm ứng (nếu c ). 

(3) Kế toán chi ứng theo dõi trên c ng nợ 

(4) Các cán  ộ  giáo viên tiến hành chi  mua sắm theo dự trù đề  uất 

duyệt. 

(5) Người thực hiện lập giấy đề nghị thanh toán  èm theo toàn  ộ h a 

đơn  chứng từ mua sắm  chi  ồi thường các hoạt động ... chuyển cho  ế toán(c  

 ác nhận của các  ộ phận giám sát) như tổ trưởng ...  ảng  ê nhận vật tư (nếu 

c )  èm theo  ản ph  t  dự trù  đề  uất. 

Kế toán nhận  iểm soát chứng từ   em  ét định mức chi tiêu  nguồn  inh 

phí chi đề nghị thủ trưởng duyệt chi  hay thanh toán tạm ứng. 

(6) Thủ trưởng duyệt chi. 

(7) Kế toán viết phiếu chi hay thanh toán chuyển  hoản. 

(8) Thủ trưởng  uất quỹ tiền m t chi ho c thanh toán tạm ứng thiếu. 

Rõ ràng qua các  ư c như trên đ  t ng cường thêm vai trò của  ế toán 

trong việc  iểm soát chứng từ  nhất là  h u đầu tiên quan trọng nhất nếu  ị sai 

sẽ dấn đến nhiều sai s t  hác. Việc thanh toán sai sẽ ảnh hưởng đến c ng tác 

quản lý tài chính của đơn vị và thậm chí còn g y thất thoát tiền của nhà nư c. 

III. KẾT QUẢ ĐẠT ĐƢỢC 

 ua các  iện pháp đ  thực hiện được tại đơn vị đ  đem lại hiệu quả rõ rệt. 

Trên thực tế tại đơn vị nhìn lại chứng từ  ế toán trong nh ng n m qua đ  hoàn 

chỉnh và đầy đủ so v i nh ng n m trư c rất nhiều về m t hình thức cũng như 

nội dung  đ  giảm thiểu tối đa nh ng sai s t về m t hình thức và nội dung của 

chứng từ gốc như: 

- Chứng từ đúng  đủ các mẫu  iểu quy định. 

- C  đầy đủ ch   ý của người mua  người  án. 

- Chứng từ  h ng  ị sửa ch a  t y   a. 
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- Có các v n  ản liên quan đến các  hoản chi là cơ sở để thanh toán các 

 hoản chi như c ng v n của sở  của phòng  quyết định của nhà trường ... 

- Giấy đề  uất  dự trù của các  ộ phận cần mua sắm vật tư  hàng h a hay 

c  tài sản hư hỏng. 

-  ua việc  iểm soát chứng từ gốc ch t chẽ  ế toán đ  từ chối các  hoản 

thanh toán chứng từ  h ng hợp lệ như mua hàng h a từ 200.000 đồng trở lên 

 h ng c  h a đơn tài chính  giấy tờ đi đường của giáo viên  h ng đầy đủ và hợp 

lệ. 

- Các cán  ộ  giáo viên  h ng còn lúng túng và ngại  hi giao dịch v i  ế 

toán để thanh toán các  hoản chi. Các  hoản thanh toán được nhanh ch ng hơn  

hạn chế được việc phải làm lại giấy tờ nhiều lần vì đ  hiểu rõ về các trình tự và 

thủ tục chứng từ thanh toán và nếu c  sai s t cần  ổ sung đ  được  ế toán hư ng 

dẫn 1 lần ngay từ đầu  hi nhận chứng từ. 

Nhờ việc cải tiến quy trình lu n chuyển chứng từ  ế toán đ  chủ động 

tham mưu hịp thời v i hiệu trưởng trư c  hi duyệt dự trù  inh phí  hay  hi 

thanh toán đúng định mức chi tiêu tiết  iệm được nguồn  inh phí  giảm thiểu 

được sự thiếu s t về hình thức cũng như các  iểu mẫu của chứng từ gốc. 

Việc chi tiêu do  ám sát các v n  ản hư ng dẫn  các c ng v n quyết định 

c  liên quan nên  hi  iểm tra chứng gốc được rõ ràng hơn   h ng cần phải đi 

tìm  iếm   iểm tra lại n a vì đ   èm vào chứng từ thanh toán. 

Chứng từ gốc được rõ ràng minh  ạch thể hiện hiện tính d n chủ về tài 

chính hơn  th ng qua việc phối  ết hợp v i các tổ trưởng   ộ phận chuyên m n 

giám sát các  hoản chi và  ác nhận vào chứng từ gốc.  

Đ c  iệt việc  iểm soát và lu n chuyển chứng từ gốc ch t chẽ giúp cho số 

liệu  áo cáo quyết toán được chính  ác  trung thực hơn đảm  ảo tính pháp lý chi 

tiêu đúng định mức quy định  hạn chế l ng phí và sai phạm về chế độ tài chính 

m t  hác còn chống được hiện tượng tham nhũng về tài chính 

 

C. PHẦN KẾT LUẬN VÀ KHUYẾN NGHỊ 

 I. KẾT LUẬN 

 ua  inh nghiệm trong c ng tác  ế toán  ản th n t i nhận thức sau sắc 

được tầm quan trọng của chứng từ gốc  là cơ sở c  tính pháp lý là một yếu tố 

quan trọng để đánh giá tình hình tài chính của đơn vị. 
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Để thực hiện tốt c ng tác  iểm soát chứng từ gốc  ế toán cần ph n tích rõ 

tầm quan trọng  lợi ích mang lại th ng qua việc cải tiến quy trình lu n chuyển 

chứng từ  mạnh dạn đề  uất v i  an giám hiệu trong việc thực hiện quy trình 

lu n chuyển chứng từ gốc  để từ đ  c  sự thống nhất các làm từ trên  uống dư i. 

Để đảm  ảo về nguồn tiền chủ động cho việc thanh toán  ịp thời chi lúc 

nào hạch toán lúc đ  theo từng nguồn tránh trường hợp cứ chi trư c đến cuối 

tháng m i tách chứng từ theo nguồn  thì đòi hỏi cần c  yếu tố   y dựng chứng 

từ gốc đ  là cần c  giấy đề  uất   ảng dự trù  inh phí của các  ộ phận. 

Hư ng dẫn thủ tục  hồ sơ chứng từ thanh toán các  hoản chi thường 

 uyên cho các  ộ phận  các cán  ộ giáo viên trong nhà trường  ằng nhiều hình 

thức vì chính họ là người thực hiện và mang lại chứng từ để  ế toán thanh toán. 

Dành thời gian cuối ngày cho việc cập nhật vào máy tính và  iểm soát 

chứng từ gốc hằng ngày đ c  iệt  iểm tra  ỹ ngay từ  h u đầu tiên  hi c  đầy đủ 

chứng từ hợp lệ được duyệt  ế toán viết chi  thủ quỹ m i được  uất tiền  tránh 

tình trạng  uất tiền trư c làm chứng từ sau rất  h   ổ sung đầy đủ. 

Hầu hết chứng từ gốc được  iểm tra đi  iểm tra lại nhưng  h ng ai  hẳng 

định là tránh  h ng  hỏi sai s t  nếu c  sai s t tháng nào  ử lý tháng đ . 

Một số trường hợp cần gấp phải chi tiền để  ịp thời phục vụ cho các hoạt 

động  ho c đ  chi rồi  iểm tra lại thấy còn thiếu các yếu tố trên chứng từ gốc 

như  ảng  ê nhận vật tư  hàng h a  c ng v n  quyết định ... thì phải lập ngay 

giấy ghi chú màu và ghi vào sổ theo dõi  ổ sung chứng từ cho từng đối tượng 

thanh toán. Bằng nhiều hình thức th ng  áo đến cho đối tượng còn thiếu chứng 

từ  ch   ý ... yêu cầu về thời hạn  ổ sung. Kế toán phải thường  uyên nắm  ắt 

các v n  ản về tiêu chu n định mức chi tiêu  ằng cách yêu cầu được v n thư 

cung cấp các v n  ản c  liên quan đến tài chính. Phối hợp v i  an giám hiệu 

trong việc phổ  iến tiêu chu n định mức theo các v n  ản quy định của ngành  

liên ngánh cho toàn thể cán  ộ  giáo viên  nh n viên trong nhà trường. Giúp cho 

mọi người thấy rõ trách nhiệm chung của mỗi người trong việc giám sát các hoạt 

động chi tiêu tại đơn vị. Kh ng phải một ch   ý là  ong mà cùng v i n  là trách 

nhiệm của cá nh n   ộ phận c  liên quan nhằm quản lý và sử dung tốt các nguồn 

kinh phí. 
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II. KHUYẾN NGHỊ 

Để làm tốt công tác kế toán tôi có một số khuyến nghị nhƣ:  

UBND huyện thường  uyên tổ chức và các l p tập huấn n ng cao nghiệp 

vụ trong c ng tác làm Kế toán. 

Yêu cầu  hi thanh toán phải có đầy đủ thủ tục  giấy tờ.         

          Trên đ y là một số  inh nghiệm mà  ản th n t i đ  rút ra được trong quá  

trình làm  ế toán. Chắc chắn chưa phải là nh ng ý  iến hay  tối ưu  hơn n a  

thời gian nghiên cứu  h ng nhiều. Vì vậy rất mong nhận được ý  iến đ ng g p  

của quý thầy c  để sáng  iến này được hoàn thiện hơn. Trên đ y là một vài  inh 

nghiệm trong việc  iểm soát chi và lu n chuyển chứng từ gốc ở trường tiểu học. 

Đ y c  thể được coi là các giải pháp cơ  ản vì c  thể còn c  nhiều giải pháp 

 hác được đề nghị cho đơn vị. V i nh ng giải pháp này hy vọng trong thời gian 

t i trường tiểu học sẽ c  được một quy trình lu n chuyển chứng từ hoàn chỉnh 

áp dụng cho c ng tác tài chính. 

Tôi xin chân thành cảm ơn ! 
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