PHỤ LỤC SỐ 03

(Kèm theo Thông tư số  91/2010 /TT-BTC  ngày  17/ 6 /  2010 của Bộ Tài chính)

I- DANH MỤC SỔ KẾ TOÁN 

	STT
	Tên Sổ
	Ký hiệu mẫu sổ

	1
	Sổ nhật ký chung
	Mẫu S01- THA

	2
	Sổ cái
	Mẫu S02- THA

	3
	Sổ quỹ tiền mặt
	Mẫu S03- THA

	4
	Sổ tiền gửi Ngân hàng, Kho bạc
	Mẫu S04- THA

	5
	Sổ theo dõi tiền mặt, tiền gửi bằng ngoại tệ (hoặc vàng, bạc, đá quý, chứng chỉ có giá)
	Mẫu S05- THA

	6
	Sổ kho theo dõi tài sản, tang vật 
	Mẫu S06- THA

	7
	Thẻ kho theo dõi tài sản, tang vật 
	Mẫu S06a- THA

	8
	Sổ chi tiết tài khoản 
	Mẫu S07- THA

	9
	Sổ theo dõi chi tiết theo vụ việc
	Mẫu S08-THA

	10
	Bảng cân đối số phát sinh
	Mẫu S09-THA


II- MẪU SỔ KẾ TOÁN

	Đơn vị:........................................................
	                        Mẫu số: S01– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




SỔ NHẬT KÝ CHUNG

Tháng … năm  20.....

	Ngày

tháng

ghi sổ
	Chứng từ 
	DIỄN GIẢI 
	Đã ghi sổ cái
	Số TT dòng
	Số hiệu tài khoản đối ứng
	Số 

phát 

sinh 

	
	Số 

hiệu 
	Ngày 

tháng 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Nợ 
	Có 

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	1
	2

	
	
	
	Số trang trước chuyển sang
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	            
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	    Cộng phát sinh tháng
	
	
	
	
	

	
	
	
	Luỹ kế từ đầu quý
	
	
	
	
	

	
	
	
	Luỹ kế từ đầu năm
	
	
	
	
	


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

- Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

	
	
	Xác nhận ngày … tháng … năm 20…

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)




	Đơn vị:........................................................
	                        Mẫu số: S02– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




SỔ CÁI

Tháng … năm  20..... 

Tài khoản: …………………………………..……………………., Số hiệu: ……………

	Ngày

tháng

ghi sổ
	Chứng từ 
	DIỄN GIẢI 
	Nhật ký chung
	TK

đối

ứng 
	Số tiền



	
	Số 

hiệu 
	Ngày 

tháng 
	
	
	
	

	
	
	
	
	Trang số
	Số TT dòng
	
	Nợ 
	Có 

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	1
	2

	
	
	
	Số dư đầu năm
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	     Cộng phát sinh tháng
	
	
	
	
	

	
	
	
	      Số dư cuối tháng
	
	
	
	
	

	
	
	
	      Luỹ kế từ đầu quý
	
	
	
	
	

	
	
	
	      Luỹ kế từ đầu năm
	
	
	
	
	


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

- Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

	
	
	Xác nhận ngày … tháng … năm 20

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Đơn vị:........................................................
	                        Mẫu số: S03– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




SỔ QUỸ TIỀN MẶT

Tháng … năm  20..... 

Loại quỹ: ……………………

	Ngày

tháng

ghi sổ
	Chứng từ 
	DIỄN GIẢI 
	Số tiền

	
	Số 

hiệu 
	Ngày 

tháng 
	
	

	
	
	
	
	Thu
	Chi
	Tồn 

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3

	
	
	
	Số dư đầu năm
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	                            Cộng phát sinh tháng
	
	
	

	
	
	
	                                Số dư cuối tháng
	
	
	


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

- Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

	
	
	Xác nhận ngày … tháng … năm 20…

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)

	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Đơn vị:........................................................
	Mẫu số: S04– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




SỔ TIỀN GỬI NGÂN HÀNG, KHO BẠC

Tháng … năm  20..... 

  Loại tiền gửi: ………………..………………

  Số hiệu TK nơi mở giao dịch: ………………

         Nơi mở TK giao dịch: …………………..………….

	Ngày

tháng

ghi sổ
	Chứng từ 
	DIỄN GIẢI 
	Số tiền

	
	Số 

hiệu 
	Ngày 

tháng 
	
	

	
	
	
	
	Gửi vào
	Rút ra
	   Còn lại

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3

	
	
	
	Số dư đầu năm
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Cộng phát sinh tháng
	
	
	

	
	
	
	Số dư cuối tháng
	
	
	


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

- Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

	
	
	Xác nhận ngày … tháng … năm 20…

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Đơn vị:........................................................
	Mẫu số: S05– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




SỔ THEO DÕI TIỀN MẶT, TIỀN GỬI BẰNG NGOẠI TỆ

(hoặc vàng, bạc, đá quý, chứng chỉ có giá)

Tài khoản:.................................

Loại ngoại tệ: ...........................
	Số

T

T
	Chứng từ
	Diễn giải
	Tỷ giá (hoặcđơn giá)
	Thu (Gửi vào)
	Chi (Rút ra)
	Tồn (Còn lại)
	Ghi

chú

	
	Số

hiệu
	Ngày

tháng
	
	
	Nguyên

tệ
	Quy ra

VN đồng
	Nguyên

tệ
	Quy ra

VN đồng
	Nguyên

tệ
	Quy ra

VN đồng
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Cộng
	x
	
	
	
	
	
	
	x


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

- Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

	
	
	Xác nhận ngày … tháng … năm 20…

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: Kế toán phải mở thêm sổ theo dõi chi tiết theo tài khoản cấp 2,3... và chi tiết theo từng loại nguyên tệ

	Đơn vị:........................................................
	                        Mẫu số: S06– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




SỔ KHO THEO DÕI TÀI SẢN, TANG VẬT

Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

        Kho giao dịch: …………..

	Ngày

tháng

ghi sổ
	Chứng từ 
	DIỄN GIẢI 
	Đơn vị tính
	Số lượng tài sản

	
	Số

hiệu 
	Ngày 

tháng 
	
	
	

	
	
	
	
	
	Nhập
	Xuất
	Tồn 

	
	
	
	
	
	Nguyên  tài sản
	Quy đối  ra

VNĐ
	Nguyên  tài sản
	Quy đối  ra

VN
	Nguyên  tài sản
	Quy đối  ra

VN

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	Số dư đầu năm
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Cộng phát sinh tháng 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	    Số dư cuối tháng
	
	
	
	
	
	
	


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

- Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

	
	
	Xác nhận ngày … tháng … năm 20…

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)


Ghi chú: Kế toán phải mở sổ theo dõi chi tiết theo theo từng kho tang vật (kho trong trụ sở cơ quan, kho thuê ngoài và tang vật thuê gửi)
	Đơn vị:........................................................
	Mẫu số: S06a– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




THẺ KHO THEO DÕI TÀI SẢN, TANG VẬT

Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

Loại tài sản: …………….

Tên vụ việc : …………….

        Kho giao dịch: …………..

	Ngày

tháng

ghi sổ
	Chứng từ 
	DIỄN GIẢI 
	Đơn 

vị

tính
	Số lượng tài sản

	
	Số 

hiệu 
	Ngày 

tháng 
	
	
	

	
	
	
	
	
	Nhập
	Xuất
	Tồn 

	A
	B
	C
	D
	E
	1
	2
	3

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Cộng
	
	
	
	


.

	
	
	  Xác nhận ngày … tháng … năm 20…

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Đơn vị:........................................................
	                        Mẫu số: S07– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

Tài khoản: ……………………………………………, số hiệu: ……………

	Số 

TT
	Chứng từ 
	Diễn giải 
	Số phát sinh
	Số dư 
	Ghi chú

	
	Số hiệu 
	Ngày, tháng 
	
	Nợ 
	Có 
	
	

	A
	B
	C
	D
	1
	2
	3
	E

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



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


- Ngày mở sổ : 

	
	
	Xác nhận ngày … tháng … năm 20...

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Đơn vị:........................................................
	                        Mẫu số08– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




SỔ THEO DÕI CHI TIẾT THEO VỤ VIỆC

Quyết định THA (hoặc yêu cầu thu) số: ………. ngày … tháng … năm .... của

…………………………………………………………………………………..

Tài khoản: tất cả các tài khoản có liên quan, hoặc tài khoản: ………………….

	Ngày

tháng

ghi sổ
	Chứng từ 
	DIỄN GIẢI 
	Tài khoản
	Số tiền

	
	Số 

hiệu 
	Ngày 

tháng 
	
	
	

	
	
	
	
	Nợ 
	Có 
	Nợ 
	Có 

	A
	B
	C
	D
	E
	F
	1
	2

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Số dư cuối kỳ
	
	
	
	


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

- Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

	
	
	Xác nhận ngày … tháng … năm 20…

	Người ghi sổ
(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng
(Ký, họ tên)
	Thủ trưởng đơn vị 
(Ký, họ tên, đóng dấu)


	Đơn vị:........................................................
	Mẫu số09– THA

	
	(Ban hành theo TT số: 91/2010/TT-BTC 

ngày  17/6/2010 của Bộ Tài chính)




BẢNG CÂN ĐỐI SỐ PHÁT SINH

Tháng … năm  20..... 

	Số hiệu TK
	Tên Tài khoản 
	Số dư đầu tháng
	Số phát sinh trong tháng
	Số dư cuối tháng 

	
	
	Nợ
	Có
	Nợ
	Có
	Nợ
	Có

	A
	B
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	   Số dư đầu năm
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Cộng phát sinh tháng
	
	
	
	
	
	

	
	    Số dư cuối tháng
	
	
	
	
	
	


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

- Ngày mở sổ : Ngày … tháng … năm 20…

	
	          Ngày … tháng … năm 20…

	Người lập

(Ký, họ tên)

	Kế toán trưởng

(Ký, họ tên, đóng dấu)


III- GIẢI THÍCH NỘI DUNG VÀ PH​ƯƠNG PHÁP GHI SỔ KẾ TOÁN

SỔ NHẬT KÝ CHUNG

 (Mẫu số S01-THA) 

1. Mục đích
Sổ này sử dụng cho các đơn vị thực hiện kế toán theo hình thức Nhật ký chung để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo trình tự thời gian và xác định số tiền và tài khoản phải ghi Nợ hoặc ghi Có để phục vụ cho việc ghi Sổ Cái.

2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi sổ

Căn cứ ghi sổ là chứng từ kế toán đã được kiểm tra, phân loại, xác định tài khoản ghi Nợ, tài khoản ghi Có. 

Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ.
Cột B, C: Ghi số hiệu ngày, tháng của chứng từ kế toán dùng để ghi sổ.
Cột D: Diễn giải tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế của chứng từ.

Cột E: Cột này đánh dấu (x) vào dòng số liệu sau khi đã ghi Sổ Cái.
Cột F: Ghi số thứ tự dòng của nghiệp vụ tại trang Sổ Nhật ký chung.

Cột G: Ghi số hiệu Tài khoản ghi Nợ và số hiệu Tài khoản đối ứng ghi Có của nghiệp vụ kinh tế phát sinh. Mỗi Tài khoản ghi Nợ ghi 1 dòng, mỗi Tài khoản ghi Có ghi 1 dòng (ghi Nợ trước, ghi Có sau).

Cột 1: Ghi số tiền ghi Nợ (ứng với dòng số hiệu Tài khoản ghi Nợ).

Cột 2: Ghi số tiền ghi Có (ứng với dòng số hiệu Tài khoản ghi Có).

Khi chuyển số liệu từ Nhật ký chung vào Sổ Cái theo dòng trên Nhật ký chung, dòng nào đã chuyển ghi vào Sổ Cái xong đánh dấu (x) vào cột E.

Cuối trang, cuối tháng phải cộng Nhật ký chung để chuyển sang đầu trang hoặc đầu tháng kế tiếp. Cuối quý cộng lũy kế từ đầu quý và cộng luỹ kế từ đầu năm tới cuối quý.

SỔ CÁI

(Mẫu số S02-THA)
1. Mục đích

Sổ này sử dụng cho các đơn vị thực hiện kế toán theo hình thức Nhật ký chung để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế phát sinh theo tài khoản kế toán phục vụ cho việc lập báo cáo tài chính.

2. Căn cứ và phương pháp ghi sổ

- Căn cứ ghi Sổ Cái là Sổ Nhật ký chung.

- Mỗi tài khoản sử dụng 1 hoặc một số trang Sổ Cái.

- Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ.
- Cột B, C: Ghi số hiệu ngày, tháng của chứng từ kế toán dùng để ghi sổ.
- Cột D: Diễn giải tóm tắt nội dung nghiệp vụ kinh tế đã phát sinh.

- Cột E: Ghi số thứ tự trang của Nhật ký chung.

- Cột F: Ghi số thứ tự dòng của nghiệp vụ tại trang Sổ Nhật ký chung.

- Cột G: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng với tài khoản này.

- Cột 1,2: Ghi số tiền ghi Nợ hoặc ghi Có của nghiệp vụ kinh tế.

Đầu tháng ghi số dư đầu kỳ của Tài khoản, cuối tháng cộng số phát sinh Nợ, phát sinh Có và tính ra số dư cuối tháng; cuối quý cộng lũy kế từ đầu quý và tính ra số dư cuối quý; cuối năm cộng luỹ kế từ đầu năm và tính ra số dư cuối năm.

Số liệu trên Sổ Cái sử dụng để lập Bảng cân đối số phát sinh và Báo cáo tài chính.

SỔ QUỸ TIỀN MẶT 
(Mẫu số S03 -THA)

1. Mục đích
Sổ này dùng để phản ánh tình hình thu, chi, tồn quỹ tiền mặt bằng tiền Việt Nam. Sổ này do Thủ quỹ giữ và ghi.

2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi
- Căn cứ để ghi sổ quỹ là các phiếu thu, phiếu chi đã đư​ợc thực hiện nhập, xuất quỹ.

- Mỗi loại quỹ đư​ợc theo dõi trên một sổ hoặc một số trang sổ.
- Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ.
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng, năm của phiếu thu, phiếu chi.

- Cột D: Ghi diễn giải nội dung của phiếu thu, phiếu chi.

- Cột 1: Số tiền nhập quỹ.

- Cột 2: Số tiền xuất quỹ.

- Cột 3: Số dư​ tồn quỹ cuối ngày, số tồn quỹ cuối ngày phải khớp đúng với số tiền mặt trong két.

Định kỳ kế toán kiểm tra, đối chiếu giữa sổ kế toán với sổ quỹ và ký xác nhận.

SỔ TIỀN GỬI NGÂN HÀNG, KHO BẠC
(Mẫu số S04 - THA)

1. Mục đích
Sổ này dùng để theo dõi các khoản tiền gửi của đơn vị kế toán nghiệp vụ thi hành án gửi Kho bạc hoặc Ngân hàng.

2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi sổ

- Căn cứ để ghi vào sổ là giấy báo Nợ, báo Có của Ngân hàng, Kho bạc.

- Mỗi nơi mở tài khoản giao dịch và mỗi loại tiền gửi được theo dõi riêng trên một quyển sổ, phải ghi rõ nơi mở tài khoản giao dịch cũng nh​ư số hiệu tài khoản tại nơi giao dịch.

- Đầu kỳ ghi số dư tiền gửi kỳ tr​ước vào cột 3.

Hàng ngày: 

- Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ. 

- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ (giấy báo Nợ, báo Có).

- Cột D: Tóm tắt nội dung của chứng từ.

- Cột 1, 2: Ghi số tiền gửi vào hoặc rút ra khỏi tài khoản tiền gửi.

- Cột 3 : Ghi số tiền còn gửi lại Kho bạc hoặc Ngân hàng.

Cuối tháng:

- Cộng tổng số tiền đã gửi vào, đã rút ra trên cơ sở đó tính số tiền còn gửi tại Ngân hàng, Kho bạc chuyển sang tháng sau. 

Số d​ư tiền gửi đ​ược đối chiếu với số dư​ tại Ngân hàng hoặc Kho bạc.

SỔ THEO DÕI TIỀN MẶT, TIỀN GỬI BẰNG NGOẠI TỆ

(Hoặc vàng, bạc, đá quý, chứng chỉ có giá)
(Mẫu số S05 - THA)

1. Mục đích
Sổ này dùng cho các đơn vị kế toán nghiệp vụ thi hành án có ngoại tệ, vàng, bạc đá quý, chứng chỉ có giá đã phản ánh trên tài khoản 111, 112 để theo dõi chi tiết từng loại tiền mặt, tiền gửi bằng ngoại tệ hoặc vàng, bạc, đá quý, chứng chỉ có giá.

2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi sổ
- Căn cứ để ghi sổ là các phiếu thu, phiếu chi bằng ngoại tệ và các giấy báo Có, báo Nợ hay bảng sao kê kèm theo chứng từ kế toán của Kho bạc, Ngân hàng.

- Mỗi loại quỹ hoặc loại tiền gửi đư​ợc theo dõi trên một quyển sổ hoặc một  phần sổ.

- Mỗi ngoại tệ theo dõi một số trang.

- Đầu kỳ ghi tồn quỹ hoặc số dư​ tiền gửi đầu kỳ bằng ngoại tệ và quy đổi ra Việt Nam đồng vào cột 6 và cột 7.

- Cột A: Ghi số thứ tự. 

- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ.

- Cột D: Ghi nội dung của chứng từ.

- Cột 1: Tỷ giá hạch toán ngoại tệ hoặc đơn giá hạch toán đối với vàng, bạc, đá quỹ, chứng chỉ có giá.
- Cột 2: Số tiền thu hoặc gửi vào bằng nguyên tệ.

- Cột 3: Số tiền thu hoặc gửi vào qui ra VNĐ.

- Cột 4: Ghi số tiền chi hoặc rút ra bằng nguyên tệ.

- Cột 5: Ghi số tiền chi hoặc rút ra quy đổi ra đồng Việt Nam.

- Cột 6: Số d​ư nguyên tệ. 

- Cột 7: Ghi số dư​ quy ra VNĐ.

- Cuối tháng, cộng tổng số tiền gửi vào, rút ra để tính số dư​, đối chiếu với Kho bạc, Ngân hàng làm căn cứ để đối chiếu với Sổ Cái.

SỔ KHO THEO DÕI TÀI SẢN, TANG VẬT

(Mẫu số S06 - THA)

1. Mục đích
Sổ này dùng để theo dõi số l​ượng nhập, xuất, tồn kho tài sản, tang vật cơ quan Thi hành án dân sự đang quản lý, chi tiết theo từng kho tang vật, và nơi gửi giữ.
2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi
- Sổ được mở chi tiết theo từng kho tang vật.

- Căn cứ ghi sổ là các biên bản bàn giao, phiếu nhập kho, phiếu xuất kho đã được thực hiện. 

- Sổ đư​ợc đóng thành từng quyển hoặc để tờ rời, nếu để tờ rời thì phải đánh số tờ, sau khi sử dụng xong phải đóng các tờ rời thành quyển.

Hàng ngày Kế toán căn cứ vào Biên bản bàn giao, phiếu nhập kho, phiếu xuất kho ghi vào các cột tư​ơng ứng trong sổ kho, mỗi chứng từ ghi một dòng.

+ Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ.
+ Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ.

+ Cột D: Diễn giải: Ghi nội dung nhập, xuất kho tài sản, tang vật.

+ Cột E: Ghi đơn vị tính, mã số (nếu phân loại đư​ợc) của từng tài sản, tang vật.

+ Cột 1, 2: Ghi số lư​ợng nhập kho và giá trị từng loại tài sản, tang vật theo Phiếu nhập kho.

+ Cột 3, 4: Ghi số lư​ợng  xuất kho và giá trị từng loại tài sản, tang vật theo Phiếu xuất kho.

+ Cột 5, 6: Ghi số lư​ợng tồn kho và giá trị tài sản, tang vật.


- Cuối kỳ, phải tổng hợp số lư​ợng nhập, xuất trong kỳ để tính ra số tồn cuối kỳ của từng loại tài sản, tang vật theo từng Quyết định thi hành án hoặc từng yêu cầu thu.

- Định kỳ 3 tháng, kế toán phải đối chiếu số l​ượng nhập, xuất, tồn tài sản, tang vật với Thủ kho và với các Chấp hành viên. 

THẺ KHO THEO DÕI TÀI SẢN, TANG VẬT

(Mẫu số S06a - THA)

1. Mục đích
Thẻ kho này dùng để theo dõi số l​ượng nhập, xuất, tồn kho tài sản, tang vật theo từng loại tài sản, theo từng Quyết định thi hành án hoặc từng yêu cầu thu của từng.

2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi
- Thẻ được lập theo từng Quyết định thi hành án hoặc từng yêu cầu thu, mỗi Quyết định thi hành án hoặc mỗi yêu cầu thu mở một tờ hoặc một số tờ.

- Căn cứ ghi sổ là các biên bản bàn giao, phiếu nhập kho, phiếu xuất kho đã được thực hiện. 

- Thẻ đư​ợc đóng thành từng quyển hoặc để tờ rời, nếu để tờ rời thì phải đánh số tờ, sau khi sử dụng xong phải đóng các tờ rời thành quyển.

Hàng ngày Thủ kho căn cứ vào Biên bản bàn giao, phiếu nhập kho, phiếu xuất kho ghi vào các cột tư​ơng ứng trong sổ kho, mỗi chứng từ ghi một dòng.

+ Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ.
+ Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ.

+ Cột D: Diễn giải: Ghi nội dung nhập, xuất kho tài sản, tang vật.

+ Cột E Ghi đơn vị tính, mã số (nếu phân loại đư​ợc) của từng tài sản, tang vật.

+ Cột 1: Ghi số lư​ợng nhập kho của tài sản, tang vật theo Phiếu nhập kho.

+ Cột 2: Ghi số lư​ợng xuất kho của tài sản, tang vật theo Phiếu xuất kho.

+ Cột 3: Ghi số lư​ợng tồn kho của tài sản, tang vật.


- Cuối kỳ, phải tổng hợp số lư​ợng nhập, xuất trong kỳ để tính ra số tồn cuối kỳ của từng loại tài sản, tang vật theo từng Quyết định thi hành án hoặc từng yêu cầu thu.

- Định kỳ 3 tháng, Thủ kho phải đối chiếu số l​ượng nhập, xuất, tồn tài sản, tang vật với Kế toán và với các Chấp hành viên. 

SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN
(Mẫu số S07- THA)

1. Mục đích
Mẫu sổ này dùng chung cho một số tài khoản thuộc loại thanh toán, chi phí mà chưa có mẫu sổ riêng.

Sổ dùng để ghi chép, phản ánh những nội dung kinh tế phát sinh cho tài khoản cấp 1 và chi tiết đến các tài khoản cấp 2, 3... và chi tiết theo từng Quyết định hoặc yêu cầu thu (sổ tờ rời).
2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi sổ

Mỗi tài khoản được mở một sổ chi tiết, mỗi đối tượng thanh toán có quan hệ thư​ờng xuyên đ​ược theo dõi trên một số trang sổ riêng. Các đối tượng thanh toán không thư​ờng xuyên đư​ợc theo dõi chung trên một trang sổ.

Căn cứ vào chứng từ kế toán hoặc bảng tổng hợp chứng từ gốc phản ánh vào sổ.

- Cột A: Ghi số thứ tự. 

- Cột B,C: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ.

- Cột D: Ghi nội dung của chứng từ, xác định số dư đầu kỳ, cộng phát sinh trong kỳ, cộng lũy kế từ đầu quý và xác định số dư cuối kỳ.

- Cột 1: Số tiền phát sinh ghi Nợ.

- Cột 2: Số tiền phát sinh ghi Có.

- Cuối tháng cộng số phát sinh, tính số dư​  nếu dư Nợ ghi vào cột 3 hoặc dư Có ghi vào Cột 4.

- Số liệu khoá sổ đ​ược lập bảng tổng hợp chi tiết và đối chiếu với Sổ Cái, nếu đảm bảo khớp đúng sẽ đ​ược dùng làm căn cứ để lập báo cáo tài chính.

SỔ THEO DÕI CHI TIẾT THEO VỤ VIỆC
(Mẫu số S08 - THA)

1. Mục đích 

Sổ này dùng để ghi chép, theo dõi các nghiệp vụ kinh tế phát sinh liên quan đến một quyết định thi hành án hoặc yêu cầu thu.

Sổ được mở cho tất cả các tài khoản hoặc một số tài khoản phát sinh nhiều. 

2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi sổ 

Mỗi quyết định thi hành án hoặc yêu cầu thu được mở một trang hoặc một số trang sổ riêng. Đối với quyết định thi hành án vụ việc đơn giản (chỉ thu, chi tiền một lần) thì có thể không phải mở sổ hoặc ghi chung trên một trang sổ.

Căn cứ vào chứng từ kế toán liên quan đến quyết định thi hành án hoặc yêu cầu thu, ghi.

- Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ.
- Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ.

- Cột D: Ghi nội dung của chứng từ, xác định số dư đầu kỳ, cộng phát sinh trong kỳ, cộng lũy kế từ đầu quý và xác định số dư cuối kỳ.

- Cột E, F: Ghi số tài khoản hạch toán.
- Cột 1, 2: Số tiền phát sinh Nợ, Có.

- Số liệu trên Sổ theo dõi chi tiết theo vụ việc được sử dụng để đối chiếu với hồ sơ thi hành án của chấp hành viên.

BẢNG CÂN ĐỐI SỐ PHÁT SINH

(Mẫu số S09-THA)

1. Mục đích
Phản ánh tổng quát tình hình tài sản và nguồn vốn của đơn vị trong kỳ báo cáo và từ đầu năm đến cuối kỳ báo cáo. Số liệu trên Bảng cân đối số phát sinh là căn cứ để kiểm tra việc ghi chép trên sổ kế toán tổng hợp, đồng thời đối chiếu và kiểm soát số liệu trên báo cáo tài chính.

2. Căn cứ và phư​ơng pháp ghi sổ 

Bảng cân đối số phát sinh được lập dựa trên các tài liệu sau:

- Sổ cái và các sổ chi tiết tài khoản

- Bảng cân đối số phát sinh kỳ trước

Trước khi lập bảng cân đối số phát sinh phải hoàn thành việc ghi sổ kế toán chi tiết và tổng hợp, kiểm tra đối chiếu số liệu có liên quan.
- Cột A: Ghi số hiệu tài khoản.

- Cột B: Ghi tên tài khoản.

- Cột 1: Ghi số dư Nợ đầu tháng.

- Cột 2: Ghi số dư Có đầu tháng. 

- Cột 3: Ghi số phát sinh trong tháng bên Nợ. 
- Cột 4: Ghi số phát sinh trong tháng bên Có. 
- Cột 1: Ghi số dư Nợ cuối tháng.

- Cột 2: Ghi số dư Có cuối tháng. 
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