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PHẦN I. ĐẶT VẤN ĐỀ 

1. Tính cấp thiết phải tiến hành sáng kiến (lý do chọn đề tài):  

Chứng từ sổ sách kế toán là thành phần không thể thiếu được trong quá 

trình thanh toán, quyết toán, làm cơ sở để chứng minh cho việc thu - chi tài 

chính của đơn vị, chúng ta chỉ nhìn vào chứng từ, sổ sách kế toán ta sẽ biết được 

thực trạng hoạt động của đơn vị là yếu tố tác động đến quá trình thu – chi của 

đơn vị, nó góp phần quyết định hiệu quả khách quan và trung thực của một đơn 

vị, là điều kiện thiết yếu của một người làm công tác kế toán của một đơn vị, đó 

là phương tiện, là điều kiện làm cơ sở để tính tiền lương và các khoản phụ cấp, 

các khoản thanh toán cho cá nhân tập thể và các hoạt động mua sắm, sửa chữa, 

nâng cấp tài sản, cơ sở vật chất phục vụ cho công tác chuyên môn được đầy đủ 

và kịp thời đúng qui định.  

Chứng từ sổ sách kế toán là một bằng chứng để chứng minh cho việc thu - 

chi tài chính của đơn vị. Đồng thời nó còn góp phần thúc đẩy cho mọi hoạt động 

của đơn vị quản lý Nhà nước về giáo dục và đào tạo ở địa phương.  

Từ thực tiễn trên cho chúng ta thấy việc quản lý chứng từ, sổ sách kế toán là 

lâu dài và rất quan trọng, là chứng từ minh bạch cho việc thu - chi tài chính ở đơn 

vị và cho chính bản thân kế toán. Do đó việc bảo quản chứng từ, sổ sách kế toán 

là phải được bảo quản lâu dài từ 15 năm trở lên, đồng thời góp phần nâng cao 

phát triển sự nghiệp giáo dục ở địa phương theo yêu cầu của nhà nước đã đề ra.  

Nhưng hiện nay nhà trường chưa có kho lưu trữ chứng từ riêng cho bộ 

phận kế toán mà lưu trữ chung với phòng làm việc của kế toán, phòng làm việc 

thì nhỏ hẹp, cơ sở vật chất thiết bị để phục vụ cho lưu trữ hồ sơ chứng từ, sổ 

sách còn thô sơ, nên việc quản lý lưu trữ chứng từ, sổ sách kế toán gặp khó 

khăn, không đáp ứng được nhu cầu phát triển cao hơn trong quản lý chứng từ, sổ 

sách kế toán. Từ đó còn nhiều mặt chưa được hiện đại và đạt hiệu quả cao.  

Qua nhiều năm thực tế làm công tác kế toán tại trường Tiểu học Thụy An, 

việc bảo quản chứng từ, sổ sách kế toán ở đơn vị tôi nhận thấy chứng từ, sổ sách 

kế toán là một vấn đề mà bản thân tôi hết sức quan tâm tìm hiểu và nghiên cứu 

đề ra những giải pháp thúc đẩy để công việc được hoàn thành tốt và phát huy 

hiệu quả của nó. Từ những suy nghĩ trên bản thân tôi quyết định chọn đề tài: 

“Một số giải pháp về công tác quản lý chứng từ, sổ sách kế toán năm học 

2023-2024 tại trường Tiểu học Thụy An”  

2. Mục tiêu của đề tài, sáng kiến: 

Hồ sơ sổ sách kế toán trong nhà trường cũng phải được ghi sổ phản ánh rõ 

ràng đầy đủ, chính xác, sạch đẹp và khoa học được lưu trữ bảo quản theo quy 
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định chung của Nhà nước. Đề tài nghiên cứu, tìm ra những biện pháp, về công 

tác quản lý chứng từ, sổ sách kế toán năm học 2023 - 2024 tại trường Tiểu học 

Thụy An.  

3. Thời gian, đối tượng, phạm vi nghiên cứu:  

- Thời gian: Đề tài được tiến hành từ tháng 09/2023 đến tháng 04/2024. 

- Đề tài này được nghiên cứu về quản lý chứng từ, sổ sách kế toán tại 

trường Tiểu học Thụy An.  

- Phạm vi: Đề tài nghiên cứu về công tác quản lý chứng từ, sổ sách kế toán 

năm học 2023-2024 tại trường Tiểu học Thụy An.  

4. Khảo sát - Thực nghiệm: 

Công tác quản lý chứng từ, sổ sách kế toán năm học 2023-2024 tại trường 

Tiểu học Thụy An.  

5. Phương pháp nghiên cứu: 

- Phương pháp nghiên cứu tài liệu. 

- Phương pháp Thống kê. 

- Phương pháp thống kê toán học. 

- Phương pháp quan sát. 

- Phương pháp thực hành. 

- Phương pháp đánh giá. 
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PHẦN II:  NỘI DUNG CỦA SÁNG KIẾN 

1. Cở sở lý luận của vấn đề: 

Chứng từ, sổ sách kế toán là một loại giấy có giá trị như tiền, nó phản ánh 

tình hình Thu - Chi của đơn vị. Đồng thời nó còn là điều kiện, là phương tiện để 

lưu trữ, làm cơ sở thanh toán, quyết toán với cơ quan tài chính. 

Chứng từ, sổ sách kế toán là thành phần không thể thiếu được trong một cơ 

quan đơn vị. Là yếu tố cần thiết để làm cơ sở thanh quyết toán với cơ quan tài 

chính, là điều kiện thiết yếu của quá trình Thu - Chi tài chính. Đồng thời còn tác 

động đến mọi hoạt động của cán bộ, giáo viên, nhân viên, là yếu tố tác động đến 

chất lượng giáo dục và đào tạo ở địa phương. 

Từ những khái niệm trên cho thấy sự quan trọng của việc quản lý chứng từ, 

sổ sách kế toán ở Trường Tiểu học Thụy An, nó đóng góp một vai trò vô cùng 

quan trọng ở một đơn vị quản lý Nhà nước về giáo dục và đào tạo. 

Với điều kiện kinh tế của nước ta hiện nay thì việc bảo quản chứng từ, sổ 

sách kế toán ở các cơ quan đơn vị, nhất là các trường vùng sâu, vùng xa còn gặp 

nhiều khó khăn về cơ sở vật chất. Nhưng việc quản lý và sử dụng bảo quản tốt 

chứng từ, sổ sách kế toán của đơn vị có ý nghĩa to lớn và thiết thực vừa thực 

hiện được tốt công việc của người kế toán, vừa giúp cho lãnh đạo được yên tâm 

trong quản lý và điều hành. 

Chứng từ, sổ sách kế toán là một trong các yếu tố quan trọng trong một cơ 

quan, đơn vị. Từ đó làm cơ sở Thu - Chi tài chính, thanh quyết toán, là căn cứ để 

theo dõi những phát sinh về tiền lương và các khoản chi hoạt động và đầu tư 

mua sắm, sửa chữa tài sản, cơ sở vật chất và trang thiết bị phục vụ cho công tác 

giảng dạy của địa phương. Qua đó nhằm thúc đẩy cho quá trình hoạt động của 

đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên, tạo điều kiện thuận lợi cho ngành giáo dục 

ở địa phương hoạt động có hiệu quả và liên tục hướng tới mục tiêu dân giàu, 

nước mạnh xã hội công bằng dân chủ văn minh. 

2.  Thực trạng của vấn đề nghiên cứu:  

Chứng từ, sổ sách kế toán là những loại giấy có giá trị như tiền, là các số liệu 

được phản ánh ghi lại trong quá trình thu - Chi của đơn vị, là những chứng cứ để 

lưu trữ hàng chục năm sau nó phản ánh toàn bộ các hoạt động của đơn vị như: Tiền 

lương cho cán bộ, giáo viên, nhân viên, chi mua sắm tài sản cố định và trang thiết 

bị phục vụ cho dạy và học, chi đầu tư xây dựng cơ bản, chi sửa chữa nâng cấp cơ 

sở vật chất, chi mua văn phòng  phẩm, chi phí nghiệp vụ chuyên môn của ngành và 

các khoản công tác phí... để thanh quyết toán với cơ quan tài chính. Chứng từ sổ, 

sách kế toán còn là bằng chứng lưu trữ để các cơ quan chức năng các cấp thanh tra, 
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kiểm tra, kiểm toán khi cần thiết. Chính vì vậy việc bảo quản và lưu trữ phải thật 

tốt không cho thất thoát và hư hỏng để lưu trữ lâu dài. 

2.1. Thuận lợi: 

Được sự quan tâm của Lãnh đạo Phòng Giáo dục và đào tạo Huyện Ba vì, 

BGH trường Tiểu học Thụy An đã trang bị cho kế toán máy móc, thiết bị và tủ 

đựng chứng từ, sổ sách kế toán riêng. Đồng thời cũng có trang bị một số đồ 

dùng phụ kiện cho việc quản lý và sử dụng chứng từ, sổ sách kế toán đạt được 

hiệu quả cao. Qua đó giúp cho kế toán có điều kiện và thuận lợi cho việc sắp 

xếp, bố trí, lưu trữ chứng từ, sổ sách kế toán được khoa học hơn, đem lại hiệu 

quả cao hơn.  

2.2. Khó khăn: 

Hồ sơ chứng từ của kế toán qua nhiều năm có rất nhiều, hiện nay chưa có 

kho lưu trữ chứng từ riêng cho bộ phận kế toán mà lưu trữ chung với phòng làm 

việc của kế toán, phòng làm việc thì nhỏ hẹp, cơ sở vật chất thiết bị để phục vụ 

cho lưu trữ hồ sơ chứng từ, sổ sách còn thô sơ, nên việc quản lý lưu trữ chứng 

từ, sổ sách kế toán còn gặp nhiều khó khăn, không đáp ứng được nhu cầu phát 

triển cao hơn trong quản lý chứng từ, sổ sách kế toán.  

3. Giải pháp thực hiện sáng kiến: 

- Giải pháp 1: Tuyên truyền cho cán bộ, giáo viên, nhân viên biết, làm tốt 

công tác phối hợp với các bộ phận có liên quan nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho 

bộ phận kế toán.  

- Giải pháp 2: Kế toán phải biết phân loại, sắp xếp chứng từ.  

- Giải pháp 3: Vệ sinh bảo quản hồ sơ, sổ sách.  

3.1. Giải pháp 1: Tuyên truyền cho cán bộ, giáo viên, nhân viên biết, 

làm tốt công tác phối hợp với các bộ phận có liên quan nhằm tạo điều kiện 

thuận lợi cho bộ phận kế toán.  

Trước hết là phải làm tốt công tác tuyên truyền cho cán bộ, giáo viên, nhân 

viên biết, làm tốt công tác phối hợp với các bộ phận có liên quan nhằm tạo điều 

kiện thuận lợi cho bộ phận kế toán trong việc quản lý chứng từ, sổ sách kế toán 

phù hợp và hiệu quả.  

Minh chứng 1: Hình ảnh tuyên truyền với giáo viên 

Kế toán phải xây dựng kế hoạch bảo quản chứng từ, sổ sách kế toán ở đơn 

vị để mọi người cùng phối hợp thực hiện. Đồng thời kế toán phải là người năng 

động, sáng tạo có tinh thần trách nhiệm cao, có tinh thần kỷ luật cao, có lề lối 

làm việc khoa học là người cẩn trọng trong mọi vấn đề để đáp ứng được nhu cầu 
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đặt ra, luôn ý thức trước được công việc của mình.  

3.2. Giải pháp 2: Kế toán phải biết phân loại, sắp xếp chứng từ. 

Muốn làm tốt được công tác bảo quản chứng từ, sổ sách kế toán thì trước hết 

kế toán phải sắp xếp chứng từ cho nó khoa học gọn gàng, ngay thẳng, ngăn nắp, 

đánh số thứ tự, kí hiệu, danh mục logic đóng lại thành tập theo hệ thống danh 

mục, mục lục ngân sách Nhà nước và cho vào hồ sơ niêm phong theo thứ tự từng 

tháng, từng quí, từng năm và ngoài bìa sơ mi, ghi mã nguồn, chương, loại, khoản, 

hạng để dể phân biệt và tiện lợi khi ta cần thiết đến chứng từ nào đó ta dễ dàng lấy 

ra nhanh chóng, chính xác và kịp thời không mất thời gian. Đồng thời ta cũng lưu 

trữ những danh mục, và ký hiệu theo dõi trong hệ thống máy tính.  

Để tổng hợp phân tích tình hình sử dụng kinh phí ngân sách Nhà nước cung 

cấp các thông tin kế toán tài chính cần thiết thuận lợi cho vịêc kiểm tra, kiểm 

soát các khoản thu - chi quản lý tài chính của đơn vị tốt cần đảm bảo kịp thời 

đầy đủ chính xác và khoa học.  

Chẳng hạn khi ta tổng hợp chứng từ để báo cáo quyết toán quý, ngoài việc 

cập nhật ghi chép vào các sổ có liên quan chúng ta cần xác định rõ nội dung các 

mục chi để tổng hợp bởi mỗi mục chi có nhiều nghiệp vụ thanh toán khác nhau 

phải theo đúng luật ngân sách Nhà nước cụ thể như mục 6900 chi phí sữa chữa, 

duy tu tài sản phục vụ công tác chuyên môn được chi tiết như sau:  

- Mục 6900: chi phí sửa chữa, duy tu tài sản phục vụ công tác chuyên môn - 

Mục 6907: Chi sửa chữa nhà cửa  

- Mục 6912: Sửa chữa các thiết bị công nghệ thông tin  

- Mục 6913: Sửa chữa các thiết bị văn phòng  

- Mục 6921: Đường điện, cấp thoát nước.  

- Mục 6949: Các tài sản và công trình hạ tầng cơ sở khác.  

Khi xác định rõ nội dung mục chi ta tách ra các tiểu mục và dùng mỗi kẹp 

ở phần đầu góc trái chứng từ của mỗi mục chi đã tổng hợp. Làm như vậy sẽ giúp 

chúng ta kiểm tra đối chiếu ghi vào sổ lên biểu mẫu báo cáo quyết toán không bị 

bỏ sót chứng từ, sau khi báo cáo quyết toán được duyệt ta dùng sơ mi nút kẹp lại 

theo từng quý, năm.  

Tủ hồ sơ cần có các ngăn, chúng ta phân loại, sắp xếp theo thứ tự hàng quý, 

hàng năm gọn gàng, ngăn nắp và dùng các ký hiệu cho các ngăn tủ hồ sơ để nhìn 

vào chúng ta dễ nhận biết, nhanh chóng lấy được hồ sơ cần tìm, giúp cho việc 

kiểm tra dễ dàng, thuận lợi, không mất thời gian tìm kiếm.  

Minh chứng 2: Hình ảnh tủ hồ sơ 
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Qua đó tôi học được cách sắp xếp và phân loại chứng từ một cách khoa 

học, không sợ thất lạc chứng từ. Khi cần tìm lấy là có ngay.  

3.3. Vệ sinh bảo quản hồ sơ, sổ sách. 

Trên thực tế việc bảo quản hồ sơ kế toán phần lớn bằng công nghệ khoa 

học hiện đại song cũng không hẳn được vẹn toàn chúng ta phải thường xuyên 

diệt virus để nó không phá huỷ hồ sơ…Công tác này rất cần thiết nhưng chúng 

ta cũng không thể bỏ qua công tác vệ sinh và bảo quản hồ sơ kế toán thủ công.  

Nếu chúng ta chỉ sắp xếp quản lý hồ sơ tốt không thì chưa đủ mà chúng ta 

cần phải giữ gìn cho hồ sơ luôn mới, sạch, khoa học đó là ta phải thường xuyên 

vệ sinh hồ sơ như: Lau chùi bụi bẩn sạch sẽ, chứng từ mỗi quý sau khi báo cáo 

quyết toán đã được duyệt cho vào sơ mi kẹp lại theo quý, năm. Ngoài ra mỗi 

tháng, quý chúng ta phải xịt thuốc mối, kiến, dán để hồ sơ luôn mới không bị 

hư, mục nát. Nếu có thì báo cáo với Lãnh đạo để có biện pháp xử lý kịp thời. 

Nếu không thì niêm phong lại bỏ vào tủ cất lại như cũ.  

Minh chứng 3: Hình ảnh xắp xếp vệ sinh tủ hồ sơ 

Hàng quí kế toán phải thường xuyên dùng thuốc mối xịt vào trong tủ đựng 

chứng từ, sổ sách kế toán của mình không để mối mọt vào và khóa cửa tủ cẩn 

thận. Nếu chúng ta làm tốt việc bảo quản chứng từ, sổ sách kế toán như trên thì 

đem lại hiệu quả cao nhất và lưu trữ được lâu dài, đồng thời tạo được niềm tin 

cho các cấp Lãnh đạo. 

4. Kết quả sau khi áp dụng sáng kiến tại đơn vị 

Khi áp dụng sáng kiến này giúp cho việc lưu trữ bảo quản hồ sơ, sổ sách 

chứng từ tài chính của đơn vị trường được hiệu quả, khoa học hơn, việc tìm 

kiếm lấy các số liệu, minh chứng sẽ thuận lợi, nhanh chóng, dễ dàng hơn. Nâng 

cao năng suất hiệu quả công việc. 

Khi áp dụng sáng kiến kinh nghiệm thì hồ sơ sổ sách của tôi được bảo quản 

sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp, khoa học. Còn những hồ sơ trên máy vi tính được 

tôi lưu trữ trên mail cá nhân, trong USB khi cần dùng là có.  

Sáng kiến dễ áp dụng, dễ thực hiện đối với mọi đối tượng, phù hợp với tất 

cả các đơn vị trường học. 

5. Hiệu quả của sáng kiến: 

Đầu năm bản thân tôi xây dựng kế hoạch sắp xếp và bảo quản chứng từ, sổ 

sách kế toán trình Lãnh đạo phê duyệt. Để từ đó thực theo kế hoạch đã đề ra, 

đồng thời phối hợp với các bộ phận có liên quan làm tốt các mặt công việc 

không để tồn đọng và kéo dài thời gian. 
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Qua nhiều năm làm làm kế toán chứng từ được sắp xếp gọn gàn, ngăn nắp, 

sạch đẹp, có khoa học, không bị mối mọt, không bị rách, dơ, không bị thất lạc, 

từ đó đến nay luôn bảo quản tốt. Chứng từ được sắp xếp theo từng tháng, từng 

quí và từng năm không bị thất thoát, mất mát, không bị hư hỏng rất an toàn 

trong mấy năm qua. 

Qua quá trình làm công tác kế toán bản thân tôi đã thực hiện đầy đủ các 

chứng từ, sổ sách kế toán và thanh quyết toán kịp thời đúng thời gian qui định 

của cấp trên. 

Với sự phát triển mạnh mẽ của khoa học và công nghệ thông tin đã tác 

động đến mọi lĩnh vực trong xã hội. Song sáng kiến này có thể áp dụng rộng rãi 

vì nó rất thiết thực  và không tốn kém, không sợ virus phá huỷ. Tôi cũng đã trao 

đổi kinh nghiệm này với môt số trường như Tiểu học Tiên Phong, Trường Tiểu 

học Cam Thượng…cũng đang áp dụng vào thực tiễn và đạt kết quả cao.  

Trên đây là một số giải pháp mà bản thân tôi đã đúc kết từ thực tế trong 

công tác nhiều năm và qua nghiên cứu tài liệu mà tôi tập hợp lại để cùng trao đổi 

với đồng nghiệp, tuy không phải là những chuẩn mực tuyệt đối song tôi nghĩ đó 

là những việc làm thiết thực đối với bản thân tôi nói riêng và đối với mỗi người 

làm kế toán nói chung bởi khi tôi áp dụng những biện pháp trên bản thân tôi đã 

thu được những hiệu quả tối ưu, đó là bản thân luôn hình thành cho mình thói 

quen ngăn nắp, tỉ mỉ, sử lý công việc nhanh, gọn, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 

được giao.  

Trước khi ứng dụng cấp trên về kiểm tra hồ sơ sắp xếp không được ngăn 

nắp, khoa học cho lắm nên hồ sơ chỉ đạt: Loại khá. Sau khi ứng dụng, hồ sơ luôn 

sắp xếp khoa học, ngăn nắp đảm bảo độ chính xác, đầy đủ kịp thời khi báo cáo 

và luôn giữ được hồ sơ mới không bị thất lạc hay rách nát giúp cho việc thanh 

kiểm tra thuận lợi, quản lý tài chính chặt chẽ hơn. Chính vì vậy mà công tác 

quản lý hồ sơ kế toán của tôi đã được trường, cấp trên về kiểm tra đạt loại: Tốt  

Bản thân tôi bớt vất vả trong việc tìm kiếm khi lãnh đạo cần một chứng từ 

kế toán để tra cứu trong việc chi một hoạt động giữa năm này và năm khác, hay 

khi cán bộ giáo viên thắc mắc về vấn đề lương ở một năm nào đó.  

6. Tính khả thi của sáng kiến. 

Sáng kiến đã được chúng tôi áp dụng áp dụng vào công việc của bản than 

và nhận thấy có hiệu quả đối với Trường Tiểu học Thụy Ạn 

Sáng kiến dễ áp dụng đối với tất cả những nhân viên làm công tác kế toán 

trong đơn vị trường học mà có thể giới thiệu với tất cả những nhân viên làm 

công tác kế toán trong các đơn vị hành chính sự nghiệp khác. 
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PHẦN III. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ 

1. Kết luận: 

Được sự quan tâm của Ban Giám Hiệu trường Tiểu học Thụy An và được 

sự phối hợp tốt với các bộ phận có liên quan nhiệt tình giúp đỡ, tạo điều kiện 

thuận lợi cho tôi hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Qua đó giúp cho tôi bảo 

quản tốt chứng từ, sổ sách kế toán được hoàn thiện hơn và khoa học hơn. 

Từ thực tiễn công tác quản lý chứng từ, sổ sách kế toán mà bản thân tôi 

qua nhiều năm làm công tác kế toán tôi rút ra được những kinh nghiệm sau:  

Một là: kế toán phải nắm rõ thực trạng của đơn vị, xác định tầm quan trọng 

của chứng từ, sổ sách kế toán từ đó đề ra chương trình hoạt động bảo quản cho 

phù hợp và đề ra biện pháp quản lý chứng từ, sổ sách kế toán mang tính khả thi.  

Hai là: Kế toán phải nắm vững các văn bản, quy định của nhà nước, của 

ngành xem đó là cẩm nang cho mọi hoạt động của mình.  

Ba là: Kế toán phải có kế hoạch hoạt động từ đầu năm, qua đó nắm được 

lộ trình hoạt động của mình mà thực thi công việc được tốt nhất của nhiệm vụ 

được giao.  

Tóm lại: Quản lý chứng từ, sổ sách kế toán ở một cơ quan đơn vị rất quan 

trọng của người kế toán nhằm tạo điều kiện thiết yếu cho việc lập kế hoạch thu - 

Chi tài chính có hiệu quả, tiết kiệm, không lãng phí, và tạo điều kiện cho cơ 

quan đơn vị thực hiện tốt nhiệm vụ mà cấp trên giao phó.  

2. Kiến nghị: 

Kính mong ban giám hiệu và các cấp lãnh đạo, tạo điều kiện mở các lớp 

bồi dưỡng kế toán để nâng cao trình độ cũng như hiểu rõ hơn về các chế độ 

chính sách mới của Đảng và Nhà nước về công tác kế toán. 

 Kính mong các cấp lãnh đạo, Đảng, Ban giám hiệu nhà trường quan tâm 

hơn nữa đến công tác kế toán nói chung, kế toán trường học nói riêng. Cần dành 

phần kinh phí đầu tư vào cơ sở vật chất trang thiết bị, phòng làm việc và một số 

tài liệu, sách tham khảo cho bộ phận kế toán để thực hiện công tác này ngày 

càng tốt hơn.  

 Đề tài này chắc chắn không tránh khỏi những thiếu sót, rất mong hội đồng 

khoa học các cấp và đồng nghiệp góp ý trao đổi để bản thân tôi có thêm được 

nhiều kinh nghiệm tốt hơn trong việc lưu trữ hồ sơ kế toán.  

Tôi xin chân thành cảm ơn!  

Tôi xin cam đoan đề tài này do tôi tự viết. Không sao chép của bất kỳ ai. 

Nếu sai tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm. 

 

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN 

Thụy An, ngày 10 tháng 05 năm 2024. 

TÁC GIẢ 

 

Hoàng Thị Ninh 
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MINH CHỨNG ĐỀ TÀI 

      
 

Minh chứng 1: Hình ảnh tủ hồ sơ 

 

 
 

Minh chứng 2: Tuyên truyền với cán bộ giáo viên, nhân viên. 
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Minh chứng 2: Tuyên truyền với cán bộ giáo viên, nhân viên. 
 

   

Minh chứng 3: Hình ảnh sắp xếp, vệ sinh  tủ hồ sơ 
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Minh chứng 3: Hình ảnh sắp xếp, vệ sinh  tủ hồ sơ 
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MỤC LỤC 

 

STT NỘI DUNG Trang 

PHẦN I ĐẶT VẤN ĐỀ 1 

1 Lý do chọn đề tài 1 

2 Mục đích nghiên cứu 1 

3 Đối tượng nghiên cứu 2 

4 Khảo sát - Thực nghiệm 2 

5 Phương pháp nghiên cứu 2 

6 Phạm vi và kế hoạch nghiên cứu 2 

PHẦN 

II 
GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ 2 

1 Cở sở lý luận của vấn đề 2 

2 Thực trạng  của vấn đề nghiên cứu 3 

3 Các biện pháp thực hiện cụ  4 

4 Các biện pháp thực hiện cụ thể: 4 

4.1 BP1: Tuyên truyền cho CBGVNV biết làm tốt công tác 

phối hợp với các bộ phận có liên quan nhằm tạo điều 

kiện thuận lợi cho bộ phận kế toán. 

4 

4.2:  BP2: Kế toán phải biết phân loại, sắp xếp chứng từ. 4 

4.3:  BP3: Vệ sinh bảo quản hồ sơ, sổ sách. 5 

5 Kết quả sau khi nghiên cứu 6 

PHẦN 

III 
KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ 8 

1 Kết luận 8 

2 Kiến nghị 8 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

ĐƠN YÊU CẦU CÔNG NHẬN SÁNG KIẾN 

 

Kính gửi: - Ủy ban Nhân dân huyện Ba Vì 

         - Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Ba Vì 

        - Hội đồng chấm SKKN trường Tiểu học Thụy An 

 

Họ và tên 
Ngày tháng 

năm sinh 
Nơi công tác 

Chức 

danh 

Trình độ 

chuyên 

môn 

Tên sáng kiến 

Hoàng Thị 

Ninh 
10/10/1985 

Trường TH 

Thụy An 
Nhân viên Đại học 

Một số giải pháp về 

công tác quản lý 

chứng từ, sổ sách 

kế toán năm học 

2023-2024 tại 

Trường Tiểu học 

Thụy An 

 

 

 

- Lĩnh vực áp dụng sáng kiến: Giáo dục khác. 

- Ngày sáng kiến được áp dụng thử : 15/09/2023 

- Mô tả bản chất của sáng kiến:  

* Các bước thực hiện giải pháp:  

 + Chọn đề tài: Đề tài tôi chọn phù hợp với thực tiễn, trình độ chuyên môn, 

điều kiện vật chất và quỹ thời gian của tôi.  

 + Thu thập tài liệu: Thông qua tài liệu tôi được học tại trường ĐH Công 

nghiệp Việt Trì, tìm kiếm qua sách, báo, internet. 

 +  Xác định các vấn đề liên quan đến đề tài: Tôi ghi chép cẩn thận các vấn đề 

về đối tượng nghiên cứu, phạm vi nghiên cứu, nội dung nghiên cứu, thời gian 

nghiên cứu... 

 + Xây dựng đề cương: Tôi lập các mục, thời gian để thực hiện. 

 + Kiểm chứng kết quả nghiên cứu: Tôi kiểm chứng bằng phương pháp thực nghiệm. 

* Đề tài nhằm tìm ra các biện pháp về công tác quản lý chứng từ, sổ sách kế 

toán năm học 2023 - 2024 tại trường Tiểu học Thụy An đó là:  

- Giải pháp 1: Tuyên truyền cho cán bộ, giáo viên, nhân viên biết, làm tốt 

công tác phối hợp với các bộ phận có liên quan nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho bộ 

phận kế toán.  
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- Giải pháp 2: Kế toán phải biết phân loại, sắp xếp chứng từ.  

- Giải pháp 3: Vệ sinh bảo quản hồ sơ, sổ sách.  

Với những giải pháp đề ra, qua một năm thực hiện, tôi nhận thấy Trước khi 

ứng dụng cấp trên về kiểm tra hồ sơ sắp xếp không được ngăn nắp, khoa học cho 

lắm nên hồ sơ chỉ đạt: Loại khá.  Sau khi ứng dụng, hồ sơ luôn sắp xếp khoa học, 

ngăn nắp đảm bảo độ chính xác, đầy đủ kịp thời khi báo cáo và luôn giữ được hồ sơ 

mới không bị thất lạc hay rách nát giúp cho việc thanh kiểm tra thuận lợi, quản lý 

tài chính chặt chẽ hơn. Chính vì vậy mà công tác quản lý hồ sơ kế toán của tôi đã 

được trường, cấp trên về kiểm tra đạt loại: Tốt  

Bản thân tôi bớt vất vả trong việc tìm kiếm khi lãnh đạo cần một chứng từ kế 

toán để tra cứu trong việc chi một hoạt động giữa năm này và năm khác, hay khi 

cán bộ giáo viên thắc mắc về vấn đề lương ở một năm nào đó.  

Tôi xin cam đoan mọi thông tin nêu trong đơn là trung thực, đúng sự thật và 

hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật.  

 

          Thụy An, ngày 10 tháng 05 năm 2024 

           Người nộp đơn 

 

 

 

           Hoàng Thị Ninh 
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PHIẾU NHẬN XÉT ĐÁNH GIÁ 

 Họ tên tác giả: Hoàng Thị Ninh. 

Tên đề tài: “Một số giải pháp về công tác quản lý chứng từ, sổ sách kế 

toán năm học 2023 - 2024 tại trường Tiểu học Thụy An”  

Lĩnh vực:  Kế toán 

STT Tiêu chuẩn Điểm tối đa 

1 Sáng kiến có tính mới 
 

1.1 Hoàn toàn mới, được áp dụng đầu tiên  

1.2 Có cải tiến so với giải pháp trước đây với mức độ khá  

1.3 Có cải tiến so với giải pháp trước đây với mức độ trung bình  

1.4 Không có tính mới hoặc sao chép từ các giải pháp đã có trước đây  

Nhận xét: …………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………… 
2 Sáng kiến có tính áp dụng 

 

2.1 Có khả năng áp dụng trong phạm vi toàn ngành hoặc rộng hơn  

2.2 Có khả năng áp dụng trong đơn vị và có thể nhân ra một số đơn vị 

có cùng điều kiện 

 

2.3 Có khả năng áp dụng trong đơn vị  

2.4 Không có khả năng áp dụng trong đơn vị  

Nhận xét: ………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………… 

 

 

 

UBND HUYỆN BA VÌ 

    TRƯỜNG TIỂU HỌC THỤY AN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
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3 Sáng kiến có tính hiệu quả 
 

3.1 Có hiệu quả, đem lại lợi ích kinh tế - xã hội, có tính lan tỏa  

3.2 Có hiệu quả, đem lại lợi ích kinh tế - xã hội  

3.3 Có hiệu quả, lợi ích phù hợp với mức độ phù hợp tại đơn vị  

3.4 Không có hiệu quả cụ thể  

Nhận xét: …………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………… 

4 Điểm trình bày 
 

4.1 Trình bày khoa học, hợp lý  

4.2 Trình bày chưa khoa học, chưa hợp lý  

Nhận xét: …………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………… 

Tổng cộng: Đánh giá: □Đạt (>70 điểm) □Không đạt 

                                                             

                                                            CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG SÁNG KIẾN CƠ SỞ 
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ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN BA VÌ 

TRƯỜNG TIỂU HỌC THỤY AN 

---------- 
 
 
 
 
 

 

 

SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM 

 

“MỘT SỐ GIẢI PHÁP VỀ CÔNG TÁC QUẢN LÝ CHỨNG 

TỪ, SỔ SÁCH KẾ TOÁN NĂM HỌC 2023 - 2024  

TẠI TRƯỜNG TIỂU HỌC THỤY AN” 

 

 

 

 

Lĩnh vực 

Cấp học             

:

: 

Lĩnh vực khác 

Tiểu học 

Tên tác giả 

Đơn vị công tác 

:

: 

Hoàng Thị Ninh 

Trường Tiểu học Thụy An 

Chức vụ : Nhân viên kế toán 

 

 

 

 

 

 

Năm học: 2023 - 2024 
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