	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC VINH

Số: 2759/ĐHV-KHTC
V/v quy định về lập sổ sách theo dõi hoạt động của các đơn vị, công tác báo cáo định kỳ, báo cáo quyết toán hàng năm và lịch kiểm tra, hướng dẫn công tác ghi chép sổ sách tại các đơn vị.
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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Kính gửi:
Thủ trưởng các đơn vị trong toàn Trường
Căn cứ Quyết định số: 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006 của Bộ trưởng Bộ Tài chính về ban hành Chế độ kế toán hành chính sự nghiệp và Thông tư 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 về bổ sung sửa đổi Quyết định số: 19/2006/QĐ-BTC;
Căn cứ Kết luận của kiểm toán nhà nước, Thanh tra Chính phủ và Bộ Giáo dục và Đào tạo kiến nghị về việc thu chi tập trung, lập sổ sách, thẻ theo dõi quản lý TSCĐ, CCDC, xuất nhập vật tư, lập chứng từ theo dõi các khoản thu chi tại các đơn vị đầy đủ đúng quy định.

Để thực hiện đúng các chế độ chính sách quy định và kiến nghị của Thanh tra Chính phủ, Kiểm toán Nhà nước và Bộ Giáo dục và Đào tạo, Nhà trường yêu cầu các đơn vị thực hiện việc thu chi tập trung về phòng Kế hoạch - Tài chính. Nếu được ủy quyền thu, đơn vị phải mở sổ sách theo dõi chi tiết đầy đủ, đồng thời nộp và báo cáo kịp thời về phòng Kế hoạch – Tài chính theo định kỳ hàng tháng, quý và cuối năm tài chính, ngoài ra các đơn vị khác trong trường đều phải mở sổ sách, thẻ theo dõi quản lý TSCĐ, CCDC, xuất nhập vật tư, lập chứng từ theo dõi các khoản thu chi của đơn vị đầy đủ, công khai minh bạch, cụ thể:

1. Mở sổ theo dõi 
- Mục đích: Nhằm giúp các đơn vị phải ánh đầy đủ chính xác tình hình quản lý tài chính, tài sản và các hoạt động, tình hình thu chi của đơn vị đầy đủ, đúng quy định, công khai minh bạch.

- Các đơn vị phải mở sổ theo dõi thu chi theo các mẫu sổ sau:
(1). Sổ theo dõi Tài sản cố định và công cụ dụng cụ - Mẫu số: S32-H;

(2). Sổ theo dõi xất nhập vật tư tiêu hao - Mẫu số: S22-H, kèm 
+ Phiếu nhập kho ( Mẫu số: C20-HD)

+ Phiếu xuất kho ( Mẫu số: C21-HD)

(3). Sổ theo dõi tài sản vật tư thu hồi, thanh lý - Mẫu số: S32-H, kèm
+ Phiếu nhập kho ( Mẫu số: C20-HD)

+ Phiếu xuất kho ( Mẫu số: C21-HD)

(4). Sổ quỹ tiền mặt - Mẫu số: S11-H, kèm 
+ Phiếu thu ( Mẫu số: C30-BB)

+ Phiếu chi ( Mẫu số: C38-BB)

(5). Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ (Mẫu số: C22-HD)

(6). Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ, hàng hoá (Mẫu số: C23-HD)
Ngoài ra đi kèm phiếu thu – chi phải có chứng từ liên quan đến nội dung thu, chi đầy đủ, đúng quy định.
2. Hướng dẫn cách ghi chép
2.1. Sổ theo dõi Tài sản cố định và công cụ dụng cụ (S32-H)
Mục đích: 
Sổ này dùng để ghi chép tình hình tăng, giảm TSCĐ và công cụ, dụng cụ tại các phòng, ban, bộ phận sử dụng, nhằm quản lý TSCĐ và công cụ, dụng cụ đã được trang cấp cho các bộ phận trong đơn vị và làm căn cứ để đối chiếu khi tiến hành kiểm kê định kỳ.

Căn cứ và phương pháp ghi sổ:

- Sổ theo dõi TSCĐ và công cụ, dụng cụ được mở cho từng phòng, ban, bộ phận trong đơn vị và lập hai quyển, một quyển lưu bộ phận kế toán, một quyển lưu đơn vị sử dụng công cụ, dụng cụ.
- Mỗi loại TSCĐ và loại công cụ, dụng cụ hoặc nhóm công cụ, dụng cụ được ghi 1 trang hoặc 1 số trang.
- Sổ có hai phần: Phần ghi tăng, phần ghi giảm.

Căn cứ vào các biên bản giao nhận TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ, các Phiếu xây công cụ, dụng cụ, Giấy báo hỏng công cụ, dụng cụ để ghi vào sổ.
Cột A: ghi ngày, tháng ghi sổ.

- Trong phần ghi tăng TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ:

+ Cột B, C: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ (Biên bản giao nhận TSCĐ hoặc bàn giao công cụ, dụng cụ, phiếu xuất kho công  cụ, dụng cụ, ...).
+ Cột D: Ghi tên TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ; mỗi TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ ghi 1 dòng.

+ Cột 1: Ghi  đơn vị tính.

+ Cột 2: Số lượng TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ được giao quản lý, sử dụng.

+ Cột 3: Ghi đơn giá của TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ xuất dùng.

+ Cột 4: Ghi giá trị của từng TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ xuất dùng

(Cột 4=Cột 2 x Cột 3)

- Trong phần ghi giảm TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ:

+ Cột E, F: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ giảm TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ (Biên bản giao nhận TSCĐ, Biên bản thanh lý TSCĐ hoặc Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ).

+ Cột G: Ghi rõ lý do giảm

+ Cột 5: Số lượng TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ ghi giảm.

+ Cột 6: Ghi nguyên giá (đơn giá) của từng TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ.

+ Cột 7: Ghi nguyên giá (giá trị) của từng TSCĐ hoặc công cụ, dụng cụ

(Cột 7 = Cột 6 + Cột 5)
2.2. Sổ theo dõi xất nhập vật tư tiêu hao (S22-H)
Mục đích:

Sổ này dùng để theo dõi tình hình nhập, xuất, tồn về số lượng và giá trị của từng loại nguyên liệu, vật liệu, công cụ, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa ở từng kho, làm căn cứ đối chiếu với việc ghi chép của thủ kho.

Căn cứ và phương pháp ghi sổ:
- Mỗi thứ nguyên liệu, vật liệu, công cụ, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa (TK152, 153, 155) được theo dõi trên một số trang sổ riêng và ghi rõ tên, qui cách, đơn vị tính của từng thứ.
- Căn cứ ghi sổ là các Phiếu nhập kho và Phiếu xuất kho đã được thực hiện.

- Đầu kỳ, ghi số lượng và giá trị tồn kho của từng thứ nguyên liệu, vật liệu, công cụ, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa vào cột 6, 7.
- Cột A, B: Ghi số liệu, ngày tháng của chứng từ nhập, xuất.

- Cột C: Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế của chứng từ.

- Cột 1: Ghi đơn giá của từng thứ nguyên liệu, vật liệu, công cụ, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa dùng đểnhập kho hay xuất kho.

Đơn giá nhập ghi theo giá mua trên hóa đơn; Đơn giá xuất ghi theo Giá đích danh.
- Cột 2, 3: Ghi số lượng, giá trị nhập kho theo Phiếu nhập kho.

- Cột 4, 5: Ghi số lượng, giá trị xuất kho theo Phiếu xuất kho
- Cột 6, 7: Ghi số lượng, giá trị tồn kho cuối ngày.

Định kỳ kế toán đối chiếu, kiểm tra số lượng nhập, xuất, tồn với thủ kho.

Cuối tháng cộng số phát sinh trong tháng và tính ra số dư cuối tháng cả về số lượng và giá trị. Dòng cộng sổ cuối tháng được sử dụng lập Bảng tổng hợp chi tiết nguyên liệu, vật liệu, công cụ, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa.

2.3. Sổ theo dõi Tài sản cố định và công cụ dụng cụ thu hồi thanh lý:

 Mẫu (S32-H)
+ Phiếu nhập kho Tài sản cố định và công cụ dụng cụ thu hồi thanh lý 
(dùng theo Mẫu số: C20-HD)
Mục đích:
Phiếu nhập kho nhằm xác nhận số lượng tài sản, vật tư, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa thanh lý, hư hỏng, mật phẩm chất, không sử dung được nhập kho làm căn cứ ghi sổ kho làm cơ sở theo dõi việc thu hồi để thanh lý.

Phương pháp lập và trách nhiệm ghi:

Phiếu nhập kho áp dụng trong các trường hợp nhập kho TSCĐ, vật tư, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa đề nghị thanh lý của các đơn vị, hỏng hóc, không sử dụng được hoặc phát hiện thừa trong kiểm kê. Khi lập Phiếu nhập kho phải ghi rõ số phiếu nhập và ngày, tháng, năm lập phiếu, họ tên người giao tài sản, vật tư, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa, số hóa đơn hoặc lệnh nhập kho, tên kho, địa điểm kho nhập.
Góc trên, bên trái của phiếu nhập khoa phải ghi rõ tên của đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), bộ phận nhập kho và mã đơn vị sử dụng ngân sách.

Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự, tên, nhãn hiệu qui cách, phẩm chất, mã số và đơn vị tính của vật tư, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa.

Cột 1: Ghi số lượng theo chứng từ (lệnh nhập).

Cột 2: Thủ kho ghi số lượng thực nhập vào kho.

Cột 3, 4: Kế toán ghi đơn giá thanh lý theo sổ sách và tính ra số tiền của từng loại tài sản, vật tư, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa thực nhập.

Dòng cộng: Ghi tổng số tiền của các loại Tài sản, vật tư, dụng cụ, sản phẩm hàng hóa nhập cùng một phiếu nhập kho.

Dòng số tiền viết bằng chữ: Ghi tổng số tiền trên Phiếu nhập kho bằng chữ.

Phiếu nhập kho do kế toán lập thành 2 liên, 1 liên lưu tại kho, 1 liên lưu tại phòng kế toán.

+ Phiếu xuất kho Tài sản cố định và công cụ dụng cụ thu hồi thanh lý 
(theo Mẫu số: C21-HD)

Mục đích:

Phiếu xuất kho nhằm theo dõi chặt chẽ số lượng tài sản, vật tư, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa xuất kho để xử lý thanh lý hoặc sửa chữa để dùng lại.

Phương pháp lập và trách nhiệm ghi:

Góc trên, bên trái của Phiếu xuất kho phải ghi rõ tên của đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), bộ phận xuất kho và mã đơn vị sử dụng ngân sách.
Phiếu xuất kho lập cho một hoặc nhiều thứ tài sản, vật tư, công cụ, dụng dụ, sản phẩm, hàng hóa cùng một kho dùng cho một đối tượng hạch toán chi phí hoặc cùng một mục đích sử dụng. Khi lập Phiếu xuất kho phải ghi rõ: Họ tên, người nhận hàng, tên đơn vị (bộ phận); số và ngày, tháng, năm lập phiếu; lý do xuất kho và kho xuất.

- Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự, tên, nhãn hiệu, qui cách, đơn vị tính và mã số của tài sản, vật tư, sản phẩm, hàng hóa.

- Cột 1: Ghi số lượng tài sản, vật tư, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa theo yêu cầu xuất kho thanh lý hoặc bộ phận sử dụng.

- Cột 2: Thủ kho ghi số lượng thực tế xuất kho 
- Cột 3, 4: Kế toán ghi đơn giá thanh lý được duyệt hoặc xuất dung theo đánh giá lại.

Dòng cộng: Ghi tổng số tiền của số vật tư, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa thực tế đã xuất kho.

Dòng tổng số tiền viết bằng chữ: Ghi tổng số tiền viết bằng chữ trên Phiếu xuất kho.

Phiếu xuất kho do các bộ phận xin lĩnh hoặc do bộ phận quản lý bộ phận kho lập (tùy theo tổ chức quản lý và qui định của từng đơn vị) thành 3 liên. Sau khi lập phiếu xong kế toán trưởng hoặc phụ trách bộ phận sử dụng ký (ghi rõ họ tên) giao cho người nhận cầm phiếu xuống kho để nhận hàng. Sau khi xuất kho thủ kho ghi vào cột 2 số lượng thực xuất của từng thứ, ghi ngày, tháng, năm xuất kho và cùng người nhận hàng ký tên vào phiếu xuất (ghi rõ họ tên).

Liên 1: Lưu ở bộ phận lập phiếu

Liên 2: Thủ kho giữ để ghi vào Thẻ kho và sau đó chuyển cho kế toán để kế toán ghi vào cột 3, 4 và ghi vào sổ kế toán.

Liên 3: Người nhận tài sản, vật tư, công cụ, dụng cụ, sản phẩm, hàng hóa giữ để theo dõi ở bộ phận sử dụng.
2.4. Sổ quỹ tiền mặt (S11-H)
Sổ này mở cho thủ quỹ: Mỗi quỹ dùng một sổ hay một số trang sổ. Sổ này cũng dùng cho kế toán chi tiết quĩ tiền mặt và tên sổ sửa lại là “Sổ kế toán chi tiết quỹ tiền mặt”. Tương đương với một sổ của thủ quĩ thì có một sổ của kế toán cùng ghi song song.
- Căn cứ để ghi sổ quỹ tiền mặt là các Phiếu thu, Phiếu chi đã được thực hiện nhập, xuất quỹ.

- Cột A: Ghi ngày tháng ghi sổ.

- Cột B: Ghi ngày tháng của Phiếu thu, Phiếu chi.

- Cột C, D: Ghi số liệu của Phiếu thu, số hiệu Phiếu chi liên tục từ nhỏ đến lớn.

- Cột E: Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế của Phiếu thu, Phiếu chi.

- Cột 1: Số tiền nhập quỹ.

- Cột 2: Số tiền xuất quỹ.

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

- Định kỳ kế toán kiểm tra, đối chiếu giữa Sổ kế toán tiền mặt với Sổ quỹ, ký xác nhận vào cột G.

+ Phiếu thu ( Mẫu số: C30-BB)

+ Phiếu chi ( Mẫu số: C38-BB
2.5. Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ (C22-HD)
- Khi có công cụ, dụng cụ bị mất hoặc hỏng phải lập giấy báo hỏng, mất căn cứ vào hiện vật bị hỏng, sổ theo dõi tài sản công cụ tại nơi sử dụng. Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ do bộ phận quản lý, sử dụng lập khi có công cụ, dụng cụ hỏng, mất.
- Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ có thể lập cho 1 hay nhiều công cụ, dụng cụ.

- Góc trên, bên trái của Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), bộ phận và mã đơn vị sử dụng ngân sách.

- Cột A: Ghi số thứ tự

- Cột B: Ghi tên công cụ, dụng cụ báo hỏng, mất. (Mỗi thứ ghi một dòng)

- Cột C: Ghi đơn vị tính của công cụ, dụng cụ.

- Cột 1: Ghi số lượng báo hỏng, mất của từng thứ công cụ, dụng cụ.

- Cột 2: Ghi rõ thời gian sử dụng công cụ, dụng cụ từ ngày .... tháng .... năm ... đến tháng, năm.....

- Cột 3: Ghi giá trị của công cụ, dụng cụ bị hỏng, mất khi xuất hàng (Căn cứ vào đơn giá nhân (x) số lượng trong sổ công cụ, dụng cụ đang sử dụng)

- Cột D: Ghi lý do hỏng, mất của từng trường hợp hoặc căn cứ để xuất.

- Giấy báo hỏng, mất công cụ, dụng cụ khi lập xong phải có chữ ký của người lập phiếu, ý kiến và chữ ký, họ tên của người phụ trách bộ phận sử dụng, chữ ký, họ tên của Thủ trưởng đơn vị.

2.6.  Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ, hàng hoá (C23-HD)
Mục đích

Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa nhằm xác định số lượng, chất lượng và giá trị vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa cóa ở kho tại thời điểm kiểm kê làm căn cứ xác định trách nhiệm trong việc bảo quản, xử lý vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa thừa, thiếu và ghi vào sổ kế toán.

Phương pháp lập và trách nhiệm ghi

Góc trên, bên trái của Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa ghi rõ tên đơn vị (hoặc đóng dấu đơn vị), bộ phận và mã đơn vị sử dụng ngân sách.
Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa phải ghi rõ giờ, ngày, tháng, năm thực hiện kiểm kê.

Ban kiểm kê gồm trưởng ban và các ủy viên.

Mỗi kho được kiểm kê lập 1 biên bản riêng.

Cột A, B, C, D: Ghi số thứ tự, tên, nhãn hiệu, quy cách vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa được kiểm kê tại kho.
Cột 1: Ghi đơn giá của từng thứ vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa (tùy theo quy định của đơn vị để ghi đơn giá cho phù hợp)
Cột 2, 3: Ghi số lượng, số tiền của từng thứ vật tự, công cụ, sản phẩm, hàng hóa theo sổ kế toán.

Cột 4, 5: Ghi số lượng, số tiền của từng thứ vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa theo kết quả kiểm kê.

Nếu thừa so với sổ kế toán (cột 2, 3) ghi vào cột 6, 7, nếu thiếu ghi vào cột 8, 9.

Số lượng vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa thực tế kiểm kê sẽ được phân loại theo phẩm chất:

- Cột 10: Tốt 100%.

- Cột 11: Kém phẩm chất.

- Cột 12: Mất phẩm chất

- Nếu có chênh lệch, Thủ trưởng đơn vị ghi rõ ý kiến giải quyết số chênh lệch này.

Biên bản được lập thành 2 bản:

- 1 bản phòng kế toán lưu.

- 1 bản thủ kho lưu.
Sau khi lập xong biên bản, trưởng ban kiểm kê, kế toán trưởng, thủ kho ký (ghi rõ họ, tên) và thủ trưởng đơn vị ghi rõ ý kiến giải quyết chênh lệch, ký (ghi rõ họ, tên).

Để khắc phục các tồn tại mà Thanh tra Chính phủ, Kiểm toán Nhà nước và Bộ Giáo dục và Đào tạo đã kiến nghị trong thời gian qua, đồng thời thực hiện tốt các chế độ quy định của Nhà nước. Nhà trường yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị phân công người theo dõi việc ghi chép, quản lý, bảo quản, lưu trữ sổ sách, chứng từ tại đơn vị và phối hợp phòng Kế hoạch – Tài chính để được kiểm tra, hướng dẫn đầy đủ. Các mẫu sổ sách Phòng Kế hoạch – Tài chính đã gửi cho các đơn vị, nếu đã sử dụng hết các đơn vị có thể liên hệ mua tại Cục thống kê Nghệ An, Số 5 Đường Trường Thi, TP Vinh hoặc đăng ký tại phòng Kế hoạch – Tài chính.
Nhận được Thông báo này, Nhà trường yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị căn cứ lịch kiểm tra, hướng dẫn để bố trí lịch làm việc với các tổ. Nếu có vấn đề gì vướng mắc đề nghị các đơn vị liên hệ với Phòng Kế hoạch - Tài chính gặp đồng chí Thịnh (0915.039.049) hoặc đồng chí Diệu (0906.280.848) để được giải đáp./.
	Nơi nhận:

- Như trên;

- Ban giám hiệu;

- Gửi qua eOffice, đăng Website; 

- Lưu KHTC, HCTH.
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