
 Bé TuI CHÝNH Céng hou x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam  
 §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc  
 Sè 91/2010/TT-BTC 

Hµ Néi, ngµy 17  th¸ng 6  n¨m 2010 

TH¤NG T¦ 

H−íng dÉn kÕ to¸n nghiÖp vô thi hunh ¸n d©n sù  

C¨n cø LuËt KÕ to¸n sè 03/2003/QH11 ngµy 17 th¸ng 6 n¨m 2003; 

C¨n cø LuËt Thi hµnh ¸n d©n sù sè 26/2008/QH12 ngµy 28 th¸ng 11 n¨m 2008; 

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 128/2004/N§-CP ngµy 31 th¸ng 5 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ quy 
®Þnh chi tiÕt vµ h−íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt KÕ to¸n ¸p dông trong lÜnh vùc kÕ 
to¸n nhµ n−íc; 

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 118/2008/N§-CP ngµy 27 th¸ng 11 n¨m 2008 cña ChÝnh phñ quy 
®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Bé Tµi chÝnh; 

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 58/2009/N§-CP ngµy 13 th¸ng 7 n¨m 2009 cña ChÝnh phñ quy 
®Þnh chi tiÕt vµ h−íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt Thi hµnh ¸n d©n sù vÒ thñ tôc thi 
hµnh ¸n d©n sù; 

C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 74/2009/N§-CP ngµy 09 th¸ng 9 n¨m 2009 cña ChÝnh phñ quy 
®Þnh chi tiÕt vµ h−íng dÉn thi hµnh mét sè ®iÒu cña LuËt Thi hµnh ¸n d©n sù vÒ c¬ quan qu¶n 
lý thi hµnh ¸n d©n sù, c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù vµ c«ng chøc lµm c«ng t¸c thi hµnh ¸n d©n 
sù; 

Bé Tµi chÝnh h−íng dÉn kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù nh− sau: 

I- QUY §ÞNH CHUNG 

§iÒu 1. Ph¹m vi vu ®èi t−îng ¸p dông  

1. KÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù lµ viÖc thu thËp, xö lý, kiÓm tra, ph©n tÝch vµ 
cung cÊp th«ng tin kinh tÕ d−íi h×nh thøc gi¸ trÞ, hiÖn vËt cña ho¹t ®éng thi hµnh ¸n d©n sù 
bao gåm: tiÒn, tµi s¶n ph¶i thi hµnh ¸n, ®∙ thi hµnh ¸n vµ cßn ph¶i thi hµnh ¸n theo tõng quyÕt 
®Þnh thi hµnh ¸n; t×nh h×nh qu¶n lý tiÒn, tµi s¶n, tang vËt; t×nh h×nh thanh to¸n trong néi bé vµ 
bªn ngoµi cña c¸c ®¬n vÞ thi hµnh ¸n d©n sù. 

2. KÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ¸p dông cho c¸c ®¬n vÞ gåm: Tæng côc Thi 
hµnh ¸n d©n sù thuéc Bé T− ph¸p; Côc Thi hµnh ¸n d©n sù cÊp tØnh (sau ®©y gäi t¾t lµ Côc Thi 
hµnh ¸n d©n sù); Chi côc Thi hµnh ¸n d©n sù cÊp huyÖn (sau ®©y gäi t¾t lµ Chi côc Thi hµnh 
¸n d©n sù). 

§iÒu 2. NhiÖm vô kÕ to¸n nghiÖp vô thi hunh ¸n d©n sù 

1. NhiÖm vô kÕ to¸n t¹i Chi côc Thi hµnh ¸n d©n sù:  

1.1. Thu thËp, xö lý th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n cña ho¹t ®éng thi hµnh ¸n d©n sù vµ t×nh 
h×nh qu¶n lý tiÒn, tµi s¶n, tang vËt trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n cña ®¬n vÞ; 

1.2. KiÓm tra, gi¸m s¸t c¸c kho¶n ph¶i thu, ®∙ thu cña ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n vµ chi 
tr¶ cho c¸c ®èi t−îng ®−îc thi hµnh ¸n, c¸c kho¶n nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, t×nh h×nh nhËp 
xuÊt quü, t×nh h×nh qu¶n lý tµi s¶n t¹m gi÷, tµi s¶n kª biªn trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n, ph¸t 
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hiÖn vµ ng¨n ngõa c¸c hµnh vi vi ph¹m ph¸p luËt vÒ tµi chÝnh kÕ to¸n trong thi hµnh ¸n d©n 
sù;  

1.3. Theo dâi, gi¸m s¸t vµ qu¶n lý c¸c kho¶n thu vÒ thi hµnh ¸n ®èi víi c¸c tr¹i giam, 
tr¹i t¹m giam cã liªn quan; 

1.4. §Þnh kú hµng quý, n¨m lËp b¸o c¸o ®èi chiÕu chi tiÕt sè thu - chi, nhËp - xuÊt tiÒn 
vµ tµi s¶n gi÷a sæ kÕ to¸n víi tõng Hå s¬ thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn ®Ó cã biÖn ph¸p xö 
lý kÞp thêi, døt ®iÓm nh÷ng tån ®äng hoÆc chªnh lÖch ph¸t sinh theo ®óng quy ®Þnh cña ph¸p 
luËt vÒ kÕ to¸n, tµi chÝnh vµ thi hµnh ¸n. §èi víi hå s¬ thi hµnh ¸n xong ph¶i lËp ngay b¸o c¸o 
®èi chiÕu tr−íc khi duyÖt ®−a hå s¬ vµo l−u tr÷; 

1.5. LËp, nép ®óng h¹n, ®Çy ®ñ c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh; b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ thi hµnh 
¸n, cung cÊp th«ng tin sè liÖu kÕ to¸n vÒ t×nh h×nh thi hµnh ¸n cho c«ng t¸c thèng kª vµ  lªn 
c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn;  

1.6. Ph©n tÝch th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n vÒ thi hµnh ¸n nh»m gióp cho Thñ tr−ëng c¬ 
quan thi hµnh ¸n d©n sù vµ c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn n¾m ®−îc t×nh h×nh thu, chi còng nh−  
ho¹t ®éng thi hµnh ¸n cña ®¬n vÞ. 

2. NhiÖm vô kÕ to¸n t¹i Côc Thi hµnh ¸n d©n sù: 

2.1. Thu thËp, xö lý th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n cña ho¹t ®éng thi hµnh ¸n d©n sù vµ t×nh 
h×nh qu¶n lý tiÒn, tµi s¶n, tang vËt trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n cña ®¬n vÞ; 

2.2. KiÓm tra, gi¸m s¸t c¸c kho¶n ph¶i thu, ®∙ thu cña ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n vµ chi 
tr¶ cho c¸c ®èi t−îng ®−îc thi hµnh ¸n, c¸c kho¶n nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, t×nh h×nh nhËp 
xuÊt quü, t×nh h×nh qu¶n lý tµi s¶n t¹m gi÷, tµi s¶n kª biªn trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n, ph¸t 
hiÖn vµ ng¨n ngõa c¸c hµnh vi vi ph¹m ph¸p luËt vÒ tµi chÝnh kÕ to¸n trong thi hµnh ¸n d©n 
sù; 

2.3. Theo dâi, gi¸m s¸t vµ qu¶n lý c¸c kho¶n thu vÒ thi hµnh ¸n ®èi víi c¸c tr¹i giam, 
tr¹i t¹m giam cã liªn quan; 

2.4. §Þnh kú hµng quý, n¨m lËp b¸o c¸o ®èi chiÕu chi tiÕt sè thu - chi, nhËp - xuÊt tiÒn 
vµ tµi s¶n gi÷a sæ kÕ to¸n víi tõng Hå s¬ thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn ®Ó cã biÖn ph¸p xö 
lý kÞp thêi, døt ®iÓm nh÷ng tån ®äng hoÆc chªnh lÖch ph¸t sinh theo ®óng quy ®Þnh cña ph¸p 
luËt vÒ kÕ to¸n, tµi chÝnh vµ thi hµnh ¸n d©n sù. §èi víi hå s¬ thi hµnh ¸n xong ph¶i lËp ngay 
b¸o c¸o ®èi chiÕu tr−íc khi duyÖt ®−a hå s¬ vµo l−u tr÷; 

2.5. LËp, nép ®óng h¹n, ®Çy ®ñ c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh, b¸o c¸o qu¶n trÞ thi hµnh ¸n cña 
®¬n vÞ, b¸o c¸o tæng hîp cña c¸c Chi côc Thi hµnh ¸n d©n sù, cung cÊp th«ng tin sè liÖu kÕ 
to¸n vÒ t×nh h×nh thi hµnh ¸n d©n sù cho c«ng t¸c thèng kª vµ c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn thuéc 
Bé T− ph¸p; 

2.6. Ph©n tÝch th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n vÒ thi hµnh ¸n d©n sù nh»m gióp cho Côc tr−ëng 
Côc Thi hµnh ¸n d©n sù vµ c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn n¾m ®−îc t×nh h×nh thu, chi còng nh− 
ho¹t ®éng thi hµnh ¸n cña ®¬n vÞ; 

2.7. H−íng dÉn, kiÓm tra t×nh h×nh thùc hiÖn chÕ ®é tµi chÝnh, kÕ to¸n nghiÖp vô thi 
hµnh ¸n d©n sù ë c¸c Chi côc Thi hµnh ¸n d©n sù. 

3. NhiÖm vô cña kÕ to¸n t¹i Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù, Bé T− ph¸p:    

3.1. H−íng dÉn, kiÓm tra t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ®èi 
víi c¸c c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù cÊp d−íi; 

3.2. Tæng hîp b¸o c¸o tµi chÝnh vµ b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ vÒ thu - chi thi hµnh ¸n cña 
c¸c Côc Thi hµnh ¸n d©n sù ®Ó b¸o c¸o L∙nh ®¹o Bé T− ph¸p; 
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3.3. Ph©n tÝch th«ng tin, sè liÖu kÕ to¸n vÒ thi hµnh ¸n nh»m gióp cho L∙nh ®¹o Bé T− 
ph¸p n¾m ®−îc t×nh h×nh ho¹t ®éng vµ kÕt qu¶ ho¹t ®éng thu - chi thi hµnh ¸n d©n sù trong 
toµn hÖ thèng. 

§iÒu 3. Ph−¬ng ph¸p kÕ to¸n nghiÖp vô thi hunh ¸n d©n sù  

C¸c ®¬n vÞ thi hµnh ¸n khi thùc hiÖn kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n ph¶i thùc hiÖn 
ph−¬ng ph¸p “kÕ to¸n KÐp” nh»m ®¶m b¶o sù c©n ®èi gi÷a thu víi chi, gi÷a vèn víi nguån. 
Riªng c¸c lo¹i tµi s¶n kª biªn ®Ó thi hµnh ¸n trong thêi gian ch−a xö lý hoÆc ch−a b¸n ®Êu gi¸ 
thùc hiÖn ph−¬ng ph¸p “kÕ to¸n §¬n” trªn c¸c tµi kho¶n ë ngoµi b¶ng c©n ®èi tµi kho¶n. 

§iÒu 4. Ch÷ viÕt, ch÷ sè vu ®¬n vÞ tÝnh                   

4.1. Ch÷ viÕt vµ ch÷ sè: KÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i dïng ch÷ viÕt b»ng 
ch÷ ViÖt vµ ch÷ sè ¶ rËp (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 vµ 0). 

4.2. §¬n vÞ tÝnh sö dông trong kÕ to¸n: 

KÕ to¸n gi¸ trÞ ph¶i dïng ®ång ViÖt Nam lµm ®¬n vÞ tiÒn tÖ ®Ó tÝnh vµ ghi sæ kÕ to¸n. 
Tr−êng hîp thu - chi b»ng ngo¹i tÖ ph¶i ghi sæ theo nguyªn tÖ vµ quy ®æi ra ®ång ViÖt Nam 
theo tû gi¸ h¹ch to¸n.  

§èi víi vµng, b¹c, ®¸ quý khi thu vµo, xuÊt ra ®Ó t¹m gi÷ hay thanh to¸n th× ph¶i theo 
dâi sè l−îng, träng l−îng vµ quy ra tiÒn theo ®¬n gi¸ h¹ch to¸n, ®ång thêi theo dâi chi tiÕt sè 
l−îng, träng l−îng, phÈm cÊp vµ gi¸ trÞ vµng, b¹c, ®¸ quý theo tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

Tr−êng hîp ph¶i thanh to¸n b»ng ngo¹i tÖ hoÆc vµng, b¹c, ®¸ quý th× c¨n cø vµo quyÕt 
®Þnh thi hµnh ¸n d©n sù thanh to¸n b»ng ngo¹i tÖ hoÆc vµng, b¹c, ®¸ quý.  

Tr−êng hîp mét trong c¸c bªn cã yªu cÇu xin thanh to¸n b»ng c¸c ph−¬ng thøc kh¸c so 
víi quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n th× do c¸c bªn trùc tiÕp tho¶ thuËn trªn c¬ së sè l−îng ghi trong 
quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

Tr−êng hîp vµng, b¹c, ®¸ quý, ngo¹i tÖ, tµi s¶n kh¸c lµ tang vËt t¹m gi÷ cña c¸c vô ¸n 
trong thêi gian chê xö lý ®−îc b¶o qu¶n trong c¸c tói hoÆc kiÖn niªm phong hoÆc ®Ó trong 
kho t¹m gi÷ cña C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù ®−îc tÝnh theo gi¸ h¹ch to¸n ®Ó ghi sæ kÕ to¸n.  

Gi¸ ®Ó h¹ch to¸n viÖc quy ®æi tµi s¶n, tang vËt ra ®ång ViÖt Nam ®Ó ghi sæ do Thñ 
tr−ëng C¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù, ChÊp hµnh viªn, KÕ to¸n tù x¸c ®Þnh gi¸ s¸t víi gi¸ UBND 
tØnh, thµnh phè trùc thuéc Trung −¬ng ban hµnh, gi¸ h¹ch to¸n cña Bé Tµi chÝnh th«ng b¸o 
hoÆc gi¸ cña thÞ tr−êng t¹i thêi ®iÓm ghi sæ. 

Gi¸ h¹ch to¸n ®−îc phÐp tÝnh trßn sè vµ sö dông trong suèt qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n cña 
mçi quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n cô thÓ, nh−ng kh«ng ®−îc sö dông lµm c¨n cø b¸n ®Êu gi¸, trao 
®æi, thanh to¸n b»ng tiÒn thay ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý vµ tµi s¶n kh¸c hoÆc lµm c¨n cø thu 
phÝ. Tr−êng hîp cã c¨n cø x¸c ®Þnh gi¸ h¹ch to¸n (t¨ng hoÆc gi¶m) th× ®¬n vÞ ph¶i ghi sæ bæ 
sung (t¨ng hoÆc gi¶m) gi¸ h¹ch to¸n phÇn chªnh lÖch so víi sè ®∙ ghi sæ tr−íc ®ã.  

KÕ to¸n hiÖn vËt ph¶i dïng ®¬n vÞ ®o l−êng chÝnh thøc cña Nhµ n−íc ViÖt Nam (nh− 
c¸i, chiÕc, kg, hép, chai, m...). Tr−êng hîp cÇn thiÕt cã thÓ dïng ®¬n vÞ ®o l−êng phô ®Ó kiÓm 
tra, ®èi chiÕu hoÆc phôc vô cho kÕ to¸n chi tiÕt nh−ng sau ®ã ph¶i quy ®æi ra ®¬n vÞ ®o l−êng 
chÝnh thøc. 

§iÒu 5. Kú kÕ to¸n  

1. Kú kÕ to¸n n¨m: TÝnh trßn 12 th¸ng theo n¨m d−¬ng lÞch, b¾t ®Çu tõ ngµy 01 th¸ng 
10 n¨m tr−íc ®Õn hÕt ngµy 30 th¸ng 09 n¨m nay; 

2. Kú kÕ to¸n quý: TÝnh tõ ngµy 01 th¸ng ®Çu quý ®Õn hÕt ngµy cuèi cïng cña th¸ng 
cuèi quý; 
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3. Kú kÕ to¸n th¸ng: TÝnh tõ ngµy 01 ®Õn hÕt ngµy cuèi cïng cña th¸ng. 

§iÒu 6. KiÓm kª tui s¶n  

1. KiÓm kª tµi s¶n lµ viÖc c©n, ®o, ®ong, ®Õm sè l−îng tµi s¶n hiÖn cã t¹i thêi ®iÓm kiÓm 
kª ®Ó kiÓm tra ®èi chiÕu víi sè liÖu trong sæ kÕ to¸n. 

2. C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i kiÓm kª ®Þnh kú vµ kiÓm kª bÊt 
th−êng ®Ó x¸c ®Þnh t¹i chç sè tiÒn quü cã trong kÐt, tµi s¶n, vËt chøng b¶o qu¶n trong kho t¹i 
thêi ®iÓm kiÓm kª ®Ó kiÓm tra ®èi chiÕu víi sè liÖu trong sæ kÕ to¸n. 

3. KiÓm kª ®Þnh kú: Cuèi niªn ®é kÕ to¸n, tr−íc khi lËp b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m, c¸c ®¬n 
vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n ph¶i kiÓm kª quü tiÒn mÆt trong kÐt vµ tµi s¶n, vËt chøng cña 
c¸c vô ¸n b¶o qu¶n trong kho. NÕu kÕt qu¶ kiÓm kª cã chªnh lÖch víi sæ kÕ to¸n th× ph¶i xö lý 
sè chªnh lÖch ®ã; nÕu thiÕu th× ph¶i quy tr¸ch nhiÖm vËt chÊt ®Ó xö lý. C¨n cø vµo ý kiÕn xö 
lý chªnh lÖch kÕt qu¶ kiÓm kª, kÕ to¸n tiÕn hµnh ®iÒu chØnh l¹i sæ kÕ to¸n ®Ó ®¶m b¶o cho sè 
liÖu trªn sæ kÕ to¸n khíp ®óng víi sè thùc tÕ.  

4. KiÓm kª bÊt th−êng: §¬n vÞ ph¶i tiÕn hµnh kiÓm kª bÊt th−êng trong c¸c tr−êng hîp 
x¶y ra thiªn tai, ho¶ ho¹n, bµn giao, s¸p nhËp, hîp nhÊt, chia, t¸ch ®¬n vÞ, c¸c sù cè bÊt 
th−êng kh¸c vµ theo quyÕt ®Þnh cña c¬ quan nhµ n−íc cã thÈm quyÒn. 

§iÒu 7. KiÓm tra kÕ to¸n  

C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i chÞu sù kiÓm tra kÕ to¸n ®Þnh kú 
cña c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù cÊp trªn vµ cña c¸c c¬ quan nhµ n−íc cã thÈm quyÒn theo quy 
®Þnh cña ph¸p luËt.  

Néi dung kiÓm tra kÕ to¸n lµ kiÓm tra viÖc ghi chÐp trªn chøng tõ kÕ to¸n, sæ kÕ to¸n vµ 
b¸o c¸o tµi chÝnh; kiÓm tra viÖc chÊp hµnh c¸c quy ®Þnh vÒ tµi chÝnh vµ kÕ to¸n, kiÓm tra tæ 
chøc bé m¸y kÕ to¸n vµ ng−êi lµm kÕ to¸n. 

Thñ tr−ëng vµ kÕ to¸n c¸c c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i chÊp hµnh c¸c quyÕt ®Þnh 
kiÓm tra tµi chÝnh, kÕ to¸n cña c¸c c¬ quan nhµ n−íc cã thÈm quyÒn theo quy ®Þnh cña ph¸p 
luËt.  

§iÒu 8. Néi dung kÕ to¸n ë c¸c ®¬n vÞ thi hunh ¸n d©n sù    

1. KÕ to¸n tiÒn: Ph¶n ¸nh sè hiÖn cã vµ t×nh h×nh t¨ng, gi¶m c¸c kho¶n tiÒn thu chi trong 
qu¸ tr×nh thùc hiÖn thi hµnh ¸n cña ®¬n vÞ gåm: TiÒn mÆt, chøng chØ cã gi¸ t¹i quü, tiÒn göi t¹i 
Ng©n hµng, Kho b¹c vµ vµng, b¹c, ®¸ quý thanh to¸n nh− tiÒn trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n. 

2. KÕ to¸n tµi s¶n: Ph¶n ¸nh ®Çy ®ñ, kÞp thêi sè l−îng, gi¸ trÞ vµ t×nh h×nh xö lý tµi s¶n 
thi hµnh ¸n cña c¸c ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n vµ c¸c vËt chøng, tµi s¶n t¹m gi÷ cña c¸c vô ¸n 
do c¸c C¬ quan h÷u quan chuyÓn cho C¬ quan thi hµnh ¸n. 

3. KÕ to¸n thanh to¸n: 

3.1. Ph¶n ¸nh c¸c kho¶n ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n ®Ó tr¶ cho ng−êi ®−îc thi 
hµnh ¸n hoÆc nép ng©n s¸ch nhµ n−íc; 

3.2. Ph¶n ¸nh sè ®∙ thu vÒ thi hµnh ¸n ph¶i tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, sè ®∙ tr¶, sè 
®∙ thu cßn ch−a tr¶; 

3.3. Ph¶n ¸nh c¸c kho¶n ®∙ thu ph¶i nép ng©n s¸ch trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn thi hµnh 
¸n; 

3.4. Ph¶n ¸nh c¸c kho¶n tiÒn, ngo¹i tÖ, chøng chØ cã gi¸, vµng b¹c, ®¸ quý t¹m gi÷ chê 
xö lý trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n vµ viÖc xö lý c¸c kho¶n t¹m gi÷ trªn; 

3.5. Ph¶n ¸nh quan hÖ thanh to¸n gi÷a ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n víi ®¬n vÞ 
kÕ to¸n dù to¸n vÒ c¸c kho¶n kinh phÝ ng©n s¸ch nhµ n−íc cÊp, vÒ sè kinh phÝ t¹m øng ®Ó chi 
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phÝ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n,... cña c¸c vô ¸n kh«ng cã nguån thu ph¶i ®Ò nghÞ ng©n s¸ch nhµ 
n−íc cÊp vµ t×nh h×nh thu, chi quyÕt to¸n c¸c kho¶n phÝ thi hµnh ¸n ®∙ thu ®−îc. 

3.6. KÕ to¸n thu: Ph¶n ¸nh c¸c kho¶n tiÒn vµ gi¸ trÞ tµi s¶n mµ C¬ quan thi hµnh ¸n ph¶i 
thu cña ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n ®Ó tr¶ cho ®èi t−îng ®−îc thi 
hµnh ¸n. 

3.7. KÕ to¸n chi: Ph¶n ¸nh c¸c kho¶n chi trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn thi hµnh ¸n nh− chi 
c−ìng chÕ, chi phÝ b¸n ®Êu gi¸ tµi s¶n, chi phÝ cho viÖc xö lý tµi s¶n sung c«ng... theo quyÕt 
®Þnh cña C¬ quan nhµ n−íc cã thÈm quyÒn. 

3.8. LËp c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh vµ b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ vÒ nghiÖp vô thi hµnh ¸n theo 
quy ®Þnh ®Ó göi c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn vµ c¬ quan cã thÈm quyÒn. 

§iÒu 9. Tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n vu ng−êi lum kÕ to¸n   

1. Mçi ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n ph¶i tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n theo quy ®Þnh 
vÒ c¬ cÊu tæ chøc cña C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù. Trong tr−êng hîp kh«ng tæ chøc bé m¸y 
kÕ to¸n th× ph¶i bè trÝ ng−êi lµm kÕ to¸n.  

2. §èi víi ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n cÊp Chi côc, nÕu khèi l−îng c«ng viÖc 
kÕ to¸n kh«ng nhiÒu th× ng−êi lµm kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n cã thÓ kiªm nhiÖm c«ng viÖc 
kÕ to¸n cña ®¬n vÞ kÕ to¸n dù to¸n hoÆc ng−îc l¹i.  

3. Ng−êi lµm kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n ph¶i cã phÈm chÊt ®¹o ®øc nghÒ nghiÖp, 
trung thùc, liªm khiÕt, cã ý thøc chÊp hµnh ph¸p luËt cña nhµ n−íc, cã tr×nh ®é chuyªn m«n 
nghiÖp vô vÒ kÕ to¸n.  

4. Ng−êi lµm kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n ®−îc ®¶m b¶o quyÒn ®éc lËp vÒ chuyªn 
m«n, nghiÖp vô theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

5. Thñ tr−ëng ®¬n vÞ kh«ng ®−îc bè trÝ ng−êi lµm kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n cã quan 
hÖ gia ®×nh ruét thÞt víi c¸c ChÊp hµnh viªn trong cïng ®¬n vÞ thi hµnh ¸n. Ng−êi lµm kÕ to¸n 
kh«ng ®−îc kiªm nhiÖm lµm Thñ kho, Thñ quü, mua b¸n vËt t−, tµi s¶n vµ c¸c c«ng t¸c vËt 
chÊt kh¸c. Ng−êi cã tr¸ch nhiÖm qu¶n lý, ®iÒu hµnh c¬ quan thi hµnh ¸n kh«ng ®−îc kiªm 
nhiÖm lµm kÕ to¸n. 

6. Thñ tr−ëng C¬ quan thi hµnh ¸n kh«ng ®−îc bè trÝ nh÷ng ng−êi th©n trong gia ®×nh 
nh−: bè, mÑ, vî, chång, con, anh, chÞ, em ruét lµm c«ng t¸c kÕ to¸n, Thñ kho, Thñ quü t¹i ®¬n 
vÞ m×nh.  

7. Khi thay ®æi KÕ to¸n tr−ëng, Thñ tr−ëng C¬ quan thi hµnh ¸n ph¶i tæ chøc viÖc bµn 
giao gi÷a kÕ to¸n cò víi kÕ to¸n míi. KÕt thóc bµn giao ph¶i lËp biªn b¶n bµn giao. Trong 
biªn b¶n bµn giao ph¶i ghi ®Çy ®ñ t×nh h×nh tµi chÝnh cña ho¹t ®éng nghiÖp vô thi hµnh ¸n 
gåm c¸c kho¶n tiÒn mÆt cßn tån quü, tiÒn cßn göi t¹i Ng©n hµng, Kho b¹c, tµi s¶n kª biªn ®Ó 
®¶m b¶o thi hµnh ¸n, tiÒn, tµi s¶n, vËt chøng t¹m gi÷ ch−a gi¶i quyÕt; Sè tiÒn ®∙ thu, cßn ph¶i 
thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n; Sè tiÒn ®∙ thu ph¶i tr¶, ®∙ tr¶, cßn ph¶i tr¶ cho ng−êi ®−îc thi 
hµnh ¸n theo tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n; Sè tiÒn ®∙ nép ng©n s¸ch, c¸c kho¶n ®∙ thu, ®∙ chi 
vÒ thi hµnh ¸n theo tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n; bµn giao nh÷ng c«ng viÖc kÕ to¸n cßn ph¶i 
gi¶i quyÕt tiÕp vµ toµn bé tµi liÖu kÕ to¸n liªn quan ®Õn nghiÖp vô thu, chi thi hµnh ¸n cña 
tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. Thñ tr−ëng C¬ quan thi hµnh ¸n ph¶i ký x¸c nhËn vµo biªn b¶n 
bµn giao. KÕ to¸n tr−ëng míi chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c«ng viÖc cña m×nh kÓ tõ ngµy nhËn bµn 
giao. KÕ to¸n tr−ëng cò ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c«ng viÖc cña m×nh trong thêi gian m×nh 
phô tr¸ch. 

§iÒu 10. KÕ to¸n tr−ëng, Phô tr¸ch kÕ to¸n 

1. KÕ to¸n tr−ëng: 
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1.1. KÕ to¸n tr−ëng lµ ng−êi ®øng ®Çu bé m¸y kÕ to¸n ë ®¬n vÞ. Chøc danh KÕ to¸n 
tr−ëng ®Æt t¹i c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù t¹i Chi côc, Côc Thi hµnh ¸n 
d©n sù.  

1.2. KÕ to¸n tr−ëng ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n gióp Thñ tr−ëng ®¬n vÞ: 

- Tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n vµ tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n phï hîp víi ®Æc ®iÓm ho¹t ®éng 
nghiÖp vô thi hµnh ¸n ®Ó thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô cña kÕ to¸n quy ®Þnh trong Th«ng t− nµy; 

- Thùc hiÖn kiÓm tra, kiÓm so¸t viÖc qu¶n lý c¸c c¸c lo¹i tµi s¶n vµ c¸c kho¶n thu, chi 
thi hµnh ¸n; 

- Thùc hiÖn l−u tr÷ tµi liÖu kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n vµ h−íng dÉn chÝnh s¸ch, chÕ 
®é, tµi chÝnh, kÕ to¸n trong ®¬n vÞ; 

 - Thùc hiÖn viÖc h−íng dÉn, kiÓm tra, gi¸m s¸t ho¹t ®éng kÕ to¸n, tµi chÝnh ë ®¬n vÞ 
cÊp d−íi. 

1.3. KÕ to¸n tr−ëng chÞu sù chØ ®¹o trùc tiÕp cña Thñ tr−ëng ®¬n vÞ, ®ång thêi chÞu sù 
chØ ®¹o vµ kiÓm tra vÒ mÆt nghiÖp vô tµi chÝnh, kÕ to¸n cña c¸c c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn theo 
quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

1.4. ChÞu tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng thiÖt h¹i do nh÷ng hµnh vi tr¸i ph¸p luËt mµ m×nh g©y 
ra. 

1.5. ViÖc bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, thuyªn chuyÓn c«ng t¸c hay xö lý kû luËt KÕ to¸n 
tr−ëng theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

2. Phô tr¸ch kÕ to¸n: 

C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n nÕu khuyÕt ng−êi lµm kÕ to¸n tr−ëng th× ph¶i 
bè trÝ ngay ng−êi lµm kÕ to¸n tr−ëng. Tr−êng hîp ch−a cã ng−êi ®ñ tiªu chuÈn vµ ®iÒu kiÖn 
theo quy ®Þnh ®Ó bè trÝ lµm kÕ to¸n tr−ëng th× ®−îc phÐp bè trÝ ng−êi lµm phô tr¸ch kÕ to¸n. 
ChØ ®−îc bè trÝ ng−êi lµm phô tr¸ch kÕ to¸n trong thêi h¹n tèi ®a gi÷ chøc lµ mét n¨m tµi 
chÝnh, sau ®ã ph¶i bè trÝ ng−êi lµm kÕ to¸n tr−ëng. Tr−êng hîp sau mét n¨m bè trÝ ng−êi lµm 
phô tr¸ch kÕ to¸n mµ ng−êi phô tr¸ch kÕ to¸n ®ã vÉn ch−a ®ñ tiªu chuÈn vµ ®iÒu kiÖn ®Ó bæ 
nhiÖm kÕ to¸n tr−ëng th× ph¶i t×m ng−êi kh¸c ®ñ tiªu chuÈn, ®iÒu kiÖn ®Ó bæ nhiÖm lµm kÕ 
to¸n tr−ëng hoÆc thuª ng−êi lµm kÕ to¸n tr−ëng.  

Riªng ®èi víi c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n thuéc vïng s©u, vïng xa hoÆc ®¬n vÞ cã khèi l−îng 
c«ng viÖc kÕ to¸n kh«ng lín theo qui ®Þnh cña ph¸p luËt hoÆc cña Bé qu¶n lý th× bè trÝ ng−êi 
lµm phô tr¸ch kÕ to¸n, tr−êng hîp nµy kh«ng bÞ h¹n chÕ vÒ thêi gian. 

§iÒu 11. Tr¸ch nhiÖm cña ChÊp hunh viªn  

1. Ph¶i thùc hiÖn nghiªm chØnh c¸c nguyªn t¾c, chÕ ®é, thñ tôc vµ c¸c nghiÖp vô kÕ to¸n 
tµi chÝnh trong ho¹t ®éng thu, chi, nhËp, xuÊt tiÒn vµ tµi s¶n thi hµnh ¸n. LËp vµ cung cÊp ®Çy 
®ñ, kÞp thêi nh÷ng chøng tõ kÕ to¸n quy ®Þnh trong Th«ng t− nµy vµ toµn bé c¸c tµi liÖu liªn 
quan ®Õn viÖc thu, chi, xö lý tiÒn, tµi s¶n trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n víi ng−êi ®−îc thi hµnh 
¸n, ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n vµ c¸c ®èi t−îng kh¸c cã liªn quan cho kÕ to¸n vµ chÞu tr¸ch nhiÖm 
vÒ sù chÝnh x¸c, trung thùc, hîp ph¸p, hîp lÖ cña c¸c chøng tõ, tµi liÖu liªn quan ®ã; sè liÖu 
ghi trªn chøng tõ chuyÓn cho kÕ to¸n ghi sæ lµ c¨n cø ph¸p lý ®Ó ChÊp hµnh viªn lËp b¸o c¸o 
thèng kª kÕt qu¶ thi hµnh ¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

2. Nép ®Çy ®ñ, kÞp thêi c¸c kho¶n tiÒn, tµi s¶n thu ®−îc cña tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n 
vµo quü hay nép Kho b¹c hoÆc kho c¬ quan; yªu cÇu kÕ to¸n thùc hiÖn chi tr¶ cho nh÷ng ®èi 
t−îng ®−îc thi hµnh ¸n theo ®óng quy ®Þnh cña ph¸p luËt vµ ph¶i kÞp thêi ®Ò xuÊt biÖn ph¸p 
xö lý c¸c kho¶n tiÒn, tµi s¶n tån ®äng theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt tr−íc Thñ tr−ëng ®¬n vÞ. 
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3. §Þnh kú theo quy ®Þnh hoÆc hµng quý, n¨m ph¶i lËp c¸c b¸o c¸o vÒ thu, chi trong 
ho¹t ®éng thi hµnh ¸n cã liªn quan vµ cã tr¸ch nhiÖm ®èi chiÕu víi kÕ to¸n vÒ sè tiÒn, tµi s¶n 
thu, chi, tån quü hoÆc nhËp, xuÊt, tån kho cña tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n, trªn c¬ së ®ã ®èi 
chiÕu víi b¸o c¸o thèng kª kÕt qu¶ thi hµnh ¸n ®Ó thèng nhÊt vÒ sè liÖu b¸o c¸o kÕt qu¶ ho¹t 
®éng thi hµnh ¸n. Tr−êng hîp cã chªnh lÖch vÒ sè liÖu gi÷a c¸c b¸o c¸o ph¶i t×m nguyªn nh©n 
vµ cã biÖn ph¸p gi¶i quyÕt sè chªnh lÖch ®ã theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

4. Thùc hiÖn ®óng nh÷ng quy ®Þnh cña Th«ng t− nµy vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng thiÖt 
h¹i do hµnh vi tr¸i ph¸p luËt mµ m×nh g©y ra. 

§iÒu 12. Tr¸ch nhiÖm cña Chi côc tr−ëng Chi côc Thi hunh ¸n d©n sù 

1. Tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n, bè trÝ ng−êi lµm kÕ to¸n trong ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi 
hµnh ¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n vµ quy ®Þnh trong Th«ng t− nµy. 

2. Tæ chøc vµ chØ ®¹o thùc hiÖn c«ng t¸c kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù vµ chÞu 
tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng thiÖt h¹i do hµnh vi tr¸i ph¸p luËt mµ m×nh g©y ra. 

§iÒu 13. Tr¸ch nhiÖm cña Côc tr−ëng Côc Thi hunh ¸n d©n sù 

1. Tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n, bè trÝ ng−êi lµm kÕ to¸n, ng−êi lµm KÕ to¸n tr−ëng trong 
®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n vµ quy 
®Þnh trong Th«ng t− nµy. 

2. Tæ chøc vµ chØ ®¹o thùc hiÖn c«ng t¸c kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n vµ chÞu tr¸ch 
nhiÖm vÒ nh÷ng thiÖt h¹i do hµnh vi tr¸i ph¸p luËt mµ m×nh g©y ra. 

3. Tæ chøc, thùc hiÖn viÖc kiÓm tra kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n theo ®óng néi dung, 
tr×nh tù vµ ph−¬ng ph¸p kiÓm tra kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n ®èi víi c¸c 
®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù cÊp d−íi. 

4. Tæ chøc båi d−ìng nghiÖp vô cho kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù thuéc Côc vµ 
c¸c Chi côc trùc thuéc. 

5. Theo dâi, ®«n ®èc c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n thi hµnh ¸n thùc hiÖn thu, nép kÞp thêi c¸c 
kho¶n thu thi hµnh ¸n vµo ng©n s¸ch nhµ n−íc theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

§iÒu 14. Tr¸ch nhiÖm cña Tæng côc Thi hunh ¸n d©n sù 

1. Tæ chøc triÓn khai thùc hiÖn c«ng t¸c kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n theo ®óng quy 
®Þnh ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n vµ quy ®Þnh cña Th«ng t− nµy. 

2. Tæ chøc, thùc hiÖn viÖc kiÓm tra kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n theo ®óng néi dung, 
tr×nh tù vµ ph−¬ng ph¸p kiÓm tra kÕ to¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n. 

3. Tæ chøc båi d−ìng nghiÖp vô cho kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù trong toµn hÖ 
thèng c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù. 

4. Theo dâi, ®«n ®èc c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n thi hµnh ¸n thùc hiÖn thu, nép kÞp thêi c¸c 
kho¶n thu thi hµnh ¸n vµo ng©n s¸ch nhµ n−íc theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

§iÒu 15. Tr¸ch nhiÖm cña Vô KÕ ho¹ch - Tui chÝnh, Bé T− ph¸p 

1. Phèi hîp víi Tæng côc thi hµnh ¸n d©n sù, tæ chøc triÓn khai thùc hiÖn c«ng t¸c kÕ 
to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n theo ®óng quy ®Þnh ph¸p luËt vÒ kÕ to¸n vµ quy ®Þnh cña Th«ng t− 
nµy, båi d−ìng nghiÖp vô cho ®éi ngò kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù. 

2. KiÓm tra viÖc chÊp hµnh c¸c quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n 
sù t¹i c¸c c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù c¸c cÊp. 

§iÒu 16. Xö lý vi ph¹m  
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1. Mäi hµnh vi vi ph¹m LuËt KÕ to¸n vµ c¸c quy ®Þnh trong Th«ng t− nµy, tuú theo tÝnh 
chÊt, néi dung vµ møc ®é vi ph¹m sÏ bÞ xö ph¹t theo quy ®Þnh vÒ xö ph¹t vi ph¹m hµnh chÝnh 
trong lÜnh vùc kÕ to¸n. 

2. NÕu hµnh vi vi ph¹m g©y hËu qu¶ nghiªm träng th× bÞ truy cøu tr¸ch nhiÖm h×nh sù 
theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt, tr−êng hîp g©y thiÖt h¹i th× ph¶i båi th−êng. 

II- QUY §ÞNH Cô THÓ 

A. HÖ THèNG CHøNG Tõ KÕ TO¸N 

§iÒu 17. LËp chøng tõ 

1. Mäi nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh liªn quan ®Õn ho¹t ®éng nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n 
sù ®Òu ph¶i lËp chøng tõ kÕ to¸n. Mäi sè liÖu ghi trªn sæ kÕ to¸n ®Òu ph¶i cã chøng tõ kÕ to¸n 
hîp lÖ, hîp ph¸p chøng minh. 

2. Chøng tõ kÕ to¸n ph¶i lËp ®ñ sè liªn vµ chØ lËp mét lÇn ®óng víi thùc tÕ vÒ thêi gian, 
®Þa ®iÓm, néi dung vµ sè tiÒn cña nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh. Tr−êng hîp chøng tõ in háng, 
in thiÕu liªn, viÕt sai th× ph¶i huû bá b»ng c¸ch g¹ch chÐo (X) vµo tÊt c¶ c¸c liªn vµ kh«ng 
®−îc xÐ rêi c¸c liªn ra khái cuèng. 

§iÒu 18. Néi dung cña chøng tõ  

1. Chøng tõ kÕ to¸n do ®¬n vÞ lËp hoÆc nhËn tõ bªn ngoµi vµo ph¶i cã c¸c néi dung chñ 
yÕu sau ®©y: 

1.1. Tªn gäi cña chøng tõ nh−: Biªn lai thu tiÒn, PhiÕu thu, PhiÕu chi, PhiÕu nhËp kho, 
PhiÕu xuÊt kho, GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng...; 

1.2. Ngµy, th¸ng, n¨m lËp chøng tõ, sè hiÖu cña chøng tõ; 

1.3. Tªn, ®Þa chØ cña ®¬n vÞ, c¸ nh©n lËp chøng tõ;  

1.4. Tªn, ®Þa chØ cña ®¬n vÞ hoÆc c¸ nh©n nhËn chøng tõ; 

1.5. Néi dung nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh; 

1.6. Sè l−îng, ®¬n gi¸ vµ sè tiÒn cña nghiÖp vô kinh tÕ tµi chÝnh ph¸t sinh, tæng sè tiÒn 
ghi b»ng sè vµ ghi b»ng ch÷; 

1.7. Ch÷ ký, hä tªn cña ng−êi lËp, ng−êi duyÖt vµ nh÷ng ng−êi cã liªn quan ®Õn chøng 
tõ;  

1.8. §èi víi lo¹i chøng tõ kÕ to¸n mang tÝnh h−íng dÉn, ngoµi nh÷ng néi dung chñ yÕu 
trªn, ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n cã thÓ bæ sung mét sè néi dung cho phï hîp víi néi 
dung nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh cña ho¹t ®éng thi hµnh ¸n d©n sù. 

2. §èi víi nh÷ng kho¶n mua s¾m sè l−îng Ýt, gi¸ trÞ nhá, nÕu ng−êi b¸n kh«ng lËp ho¸ 
®¬n hoÆc mua vËt t−, dÞch vô cña nh÷ng ®èi t−îng b¸n hµng kh«ng ë diÖn lËp ho¸ ®¬n th× 
ng−êi mua ph¶i lËp “B¶ng kª mua hµng”. B¶ng kª mua hµng ph¶i ghi râ hä, tªn, ®Þa chØ ng−êi 
mua; tªn, sè l−îng hµng ho¸, dÞch vô ®∙ mua vµ sè tiÒn thùc tÕ ®∙ tr¶ vµ ph¶i ®−îc kÕ to¸n 
kiÓm tra, x¸c nhËn, Thñ tr−ëng ®¬n vÞ ký duyÖt th× B¶ng kª mua hµng lµ chøng tõ hîp ph¸p, 
hîp lÖ dïng lµm c¨n cø ®Ó thanh to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n. 

3. §èi víi nh÷ng chøng tõ liªn quan ®Õn thu tiÒn nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, ch−a quy 
®Þnh trong chÕ ®é nµy khi ®¬n vÞ muèn tù in th× ph¶i ®−îc c¬ quan cã thÈm quyÒn ®ång ý 
b»ng v¨n b¶n vµ ph¶i thùc hiÖn theo ®óng quy ®Þnh vÒ chÕ ®é qu¶n lý, ph¸t hµnh vµ sö dông 
ho¸ ®¬n do Bé Tµi chÝnh quy ®Þnh. 
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4. Chøng tõ sao chôp: Chøng tõ l−u ë bé phËn kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i 
lµ b¶n chÝnh. Trong tr−êng hîp chøng tõ chØ cã 01 b¶n chÝnh mµ ph¶i l−u ë hå s¬ kÕ to¸n vµ 
hå s¬ thi hµnh ¸n th× hå s¬ kÕ to¸n l−u b¶n chÝnh, hå s¬ thi hµnh ¸n l−u b¶n sao. Chøng tõ sao 
chôp ph¶i chôp tõ b¶n chÝnh, sau khi sao chôp, Thñ tr−ëng ®¬n vÞ x¸c nhËn vµo b¶n chøng tõ 
sao chôp. B¶n chøng tõ sao chôp sau khi Thñ tr−ëng ®¬n vÞ  x¸c nhËn ®−îc coi lµ chøng tõ 
hîp ph¸p ®Ó l−u hå s¬ thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn. 

5. Chøng tõ ®iÖn tö: KÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ®−îc sö dông chøng tõ ®iÖn 
tö khi cã ph¸t sinh c¸c chøng tõ ®iÖn tö trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p 
luËt vÒ kÕ to¸n. 

§iÒu 19. MÉu chøng tõ kÕ to¸n b¾t buéc vu mÉu chøng tõ kÕ to¸n h−íng dÉn 

1. MÉu chøng tõ kÕ to¸n b¾t buéc lµ mÉu chøng tõ ®Æc biÖt cã gi¸ trÞ nh− tiÒn gåm: SÐc, 
Biªn lai thu tiÒn, TÝn phiÕu, Tr¸i phiÕu, C«ng tr¸i vµ c¸c lo¹i chøng tõ kÕ to¸n b¾t buéc kh¸c. 
MÉu chøng tõ b¾t buéc do c¬ quan nhµ n−íc cã thÈm quyÒn quy ®Þnh néi dung, kÕt cÊu mÉu 
mµ c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n ph¶i thùc hiÖn ®óng vÒ biÓu mÉu, néi dung, ph−¬ng ph¸p ghi c¸c chØ 
tiªu vµ ¸p dông thèng nhÊt cho c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n hoÆc tõng ®¬n vÞ kÕ to¸n. 

2. MÉu chøng tõ kÕ to¸n h−íng dÉn lµ mÉu chøng tõ kÕ to¸n do c¬ quan nhµ n−íc cã 
thÈm quyÒn quy ®Þnh; ngoµi c¸c néi dung quy ®Þnh trªn mÉu, ®¬n vÞ kÕ to¸n cã thÓ bæ sung 
thªm chØ tiªu hoÆc thay ®æi h×nh thøc mÉu biÓu cho phï hîp víi viÖc ghi chÐp vµ yªu cÇu 
qu¶n lý cña ®¬n vÞ. 

§iÒu 20. C¸c hunh vi nghiªm cÊm vÒ chøng tõ kÕ to¸n 

1. B¸n tµi s¶n sung c«ng kh«ng lËp ho¸ ®¬n chøng tõ vµ kh«ng giao ho¸ ®¬n cho kh¸ch 
hµng; 

2. XuÊt, nhËp quü; xuÊt nhËp tµi s¶n, vËt chøng hoÆc tiªu huû tµi s¶n kh«ng lËp chøng tõ 
kÕ to¸n; 

3. Gi¶ m¹o chøng tõ kÕ to¸n ®Ó tham « tiÒn quü, tµi s¶n thi hµnh ¸n; 

4. Hîp ph¸p ho¸ chøng tõ kÕ to¸n; 

5. Chñ tµi kho¶n, KÕ to¸n tr−ëng vµ ng−êi cã liªn quan ký s½n tªn trªn c¸c chøng tõ khi 
ch−a ghi ®ñ néi dung; 

6. Xuyªn t¹c hoÆc cè ý lµm sai lÖch néi dung, b¶n chÊt nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t 
sinh; 

7. Söa ch÷a, tÈy xo¸ trªn chøng tõ kÕ to¸n; 

8. Huû bá chøng tõ tr¸i quy ®Þnh hoÆc ch−a hÕt thêi h¹n l−u tr÷ theo quy ®Þnh; 

9. Sö dông c¸c biÓu mÉu chøng tõ kh«ng ®óng quy ®Þnh; 

10. Tr−êng hîp vi ph¹m néi dung quy ®Þnh t¹i ®iÒu nµy ph¶i bÞ xö lý theo quy ®Þnh cña 
ph¸p luËt. 

§iÒu 21. Tr×nh tù xö lý chøng tõ kÕ to¸n  

1. TÊt c¶ chøng tõ kÕ to¸n do ®¬n vÞ lËp hay nhËn tõ bªn ngoµi ®Òu ph¶i tËp trung ë bé 
phËn kÕ to¸n. Bé phËn kÕ to¸n ph¶i kiÓm tra nh÷ng chøng tõ ®ã vµ chØ sau khi kiÓm tra x¸c 
minh tÝnh ph¸p lý cña chøng tõ th× míi sö dông ®Ó ghi sæ kÕ to¸n. 

2. Thùc hiÖn ph©n lo¹i, s¾p xÕp, b¶o qu¶n, l−u tr÷ chøng tõ kÕ to¸n. 

§èi víi chøng tõ kÕ to¸n lËp kh«ng ®óng thñ tôc, kh«ng ®óng néi dung hoÆc con sè, 
ch÷ viÕt kh«ng râ rµng th× kÕ to¸n ph¶i tr¶ l¹i cho ng−êi lËp ®Ó lµm l¹i hoÆc bæ sung thªm cho 
hoµn chØnh, sau ®ã míi dïng ®Ó thanh to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n. 
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§iÒu 22. Xö lý chøng tõ kÕ to¸n khi bÞ mÊt hoÆc h− háng  

Mäi tr−êng hîp mÊt, h− háng chøng tõ kÕ to¸n ®Òu ph¶i b¸o c¸o víi Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
biÕt ®Ó cã biÖn ph¸p xö lý kÞp thêi. Riªng tr−êng hîp mÊt Biªn lai thu tiÒn vµ c¸c chøng tõ 
kh¸c cã gi¸ trÞ nh− tiÒn ph¶i b¸o cho C¬ quan Tµi chÝnh vµ C«ng an ®Þa ph−¬ng biÕt sè hiÖu, 
sè l−îng nh÷ng tê bÞ mÊt, hoµn c¶nh bÞ mÊt vµ cã biÖn ph¸p th«ng b¸o v« hiÖu ho¸ c¸c chøng 
tõ kÕ to¸n bÞ mÊt ®Ó tr¸nh bÞ lîi dông. 

§iÒu 23. HÖ thèng chøng tõ kÕ to¸n thi hunh ¸n   

HÖ thèng chøng tõ kÕ to¸n ¸p dông cho c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n thùc 
hiÖn theo quy ®Þnh cña LuËt kÕ to¸n, NghÞ ®Þnh 128/2004/N§-CP ngµy 31 th¸ng 5 n¨m 2004 
cña ChÝnh phñ, theo quy ®Þnh t¹i Th«ng t− nµy nµy vµ nh÷ng v¨n b¶n kh¸c.  

§iÒu 24. Danh môc chøng tõ kÕ to¸n, mÉu chøng tõ kÕ to¸n, gi¶i thÝch néi dung vµ 
ph−¬ng ph¸p lËp chøng tõ kÕ to¸n thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i Phô lôc sè 01 kÌm theo Th«ng 
t− nµy. 

B. HÖ THèNG TuI KHO¶N KÕ TO¸N 

§iÒu 25. Tui kho¶n kÕ to¸n vu hÖ thèng tui kho¶n kÕ to¸n 

1. Tµi kho¶n kÕ to¸n lµ ph−¬ng ph¸p kÕ to¸n dïng ®Ó ph©n lo¹i vµ hÖ thèng hãa c¸c 
nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh theo néi dung kinh tÕ vµ theo tr×nh tù thêi gian. Tµi 
kho¶n kÕ to¸n ph¶n ¶nh vµ kiÓm so¸t th−êng xuyªn, liªn tôc, cã hÖ thèng t×nh h×nh thu, chi, 
nhËp xuÊt tiÒn, tµi s¶n trong thi hµnh ¸n, kÕt qu¶ ho¹t ®éng thi hµnh ¸n ë ®¬n vÞ kÕ to¸n 
nghiÖp vô thi hµnh ¸n. 

2. Tµi kho¶n kÕ to¸n ®−îc më cho tõng ®èi t−îng kÕ to¸n cã néi dung kinh tÕ riªng biÖt. 
Toµn bé c¸c tµi kho¶n kÕ to¸n sö dông trong ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n h×nh thµnh 
hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n. HÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n ¸p dông cho c¸c ®¬n vÞ nµy quy ®Þnh 
thèng nhÊt vÒ lo¹i tµi kho¶n, sè l−îng tµi kho¶n, ký hiÖu, tªn gäi vµ néi dung ghi chÐp cña 
tõng tµi kho¶n. 

3. HÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n ¸p dông cho c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n 
gåm c¸c tµi kho¶n trong B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n vµ c¸c tµi kho¶n ngoµi B¶ng C©n ®èi tµi 
kho¶n. 

4. C¸c tµi kho¶n trong B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n ph¶n ¸nh toµn bé c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, 
tµi chÝnh ph¸t sinh theo c¸c ®èi t−îng kÕ to¸n. Nguyªn t¾c ghi sæ c¸c tµi kho¶n trong B¶ng 
C©n ®èi tµi kho¶n ®−îc thùc hiÖn theo ph−¬ng ph¸p “ghi kÐp", nghÜa lµ khi ghi vµo bªn Nî 
cña mét tµi kho¶n th× ®ång thêi ph¶i ghi vµo bªn Cã cña mét hoÆc nhiÒu tµi kho¶n kh¸c hoÆc 
ng−îc l¹i. 

5. C¸c tµi kho¶n ngoµi B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n ph¶n ¸nh nh÷ng chØ tiªu kinh tÕ ®∙ ph¶n 
¸nh ë c¸c tµi  kho¶n trong B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n nh−ng cÇn theo dâi ®Ó phôc vô cho yªu cÇu 
qu¶n lý nh−: Ngo¹i tÖ c¸c lo¹i...nh÷ng tµi s¶n hiÖn cã ë ®¬n vÞ nh−ng kh«ng thuéc quyÒn së 
h÷u cña ®¬n vÞ, nh−: Tµi s¶n kª biªn... 

6. Nguyªn t¾c ghi sæ c¸c tµi kho¶n ngoµi B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n ®−îc thùc hiÖn theo 
ph−¬ng ph¸p “ghi ®¬n" nghÜa lµ khi ghi vµo mét bªn cña mét tµi kho¶n th× kh«ng ph¶i ghi ®èi 
øng víi bªn nµo cña c¸c tµi kho¶n kh¸c. 

§iÒu 26. Ph©n lo¹i hÖ thèng tui kho¶n kÕ to¸n vu lùa chän ¸p dông hÖ thèng tui 
kho¶n kÕ to¸n 

1. Ph©n lo¹i hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n 
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HÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n ¸p dông cho c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù 
gåm 5 lo¹i: Lo¹i 1, Lo¹i 3, Lo¹i 5, Lo¹i 6 lµ c¸c lo¹i tµi kho¶n trong B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n 
vµ Lo¹i 0 lµ c¸c tµi kho¶n ngoµi B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n. 

- Tµi kho¶n cÊp 1 gåm 3 ch÷ sè thËp ph©n; 

- Tµi kho¶n cÊp 2 gåm 4 ch÷ sè thËp ph©n (3 ch÷ sè ®Çu thÓ hiÖn Tµi kho¶n cÊp 1, ch÷ 
sè thø 4 thÓ hiÖn Tµi kho¶n cÊp 2); 

- Tµi kho¶n cÊp 3 gåm 5 ch÷ sè thËp ph©n (3 ch÷ sè ®Çu thÓ hiÖn Tµi kho¶n cÊp 1, ch÷ 
sè thø 4 thÓ hiÖn Tµi kho¶n cÊp 2, ch÷ sè thø 5 thÓ hiÖn Tµi kho¶n cÊp 3); 

- Tµi kho¶n ngoµi B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n ®−îc ®¸nh sè tõ 001 ®Õn 009. 

2. Lùa chän ¸p dông hÖ thèng tµi kho¶n 

C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i c¨n cø vµo HÖ thèng tµi kho¶n kÕ 
to¸n ban hµnh t¹i Th«ng t− nµy ®Ó lùa chän hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n ¸p dông cho ®¬n vÞ. 
Tr−êng hîp Tæng côc, Côc Thi hµnh ¸n d©n sù cÇn më thªm Tµi kho¶n cÊp 1 (c¸c tµi kho¶n 3 
ch÷ sè) ngoµi c¸c Tµi kho¶n ®∙ cã hoÆc cÇn söa ®æi, bæ sung Tµi kho¶n cÊp 2 hoÆc cÊp 3 trong 
HÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n ban hµnh theo Th«ng t− nµy ph¶i ®−îc Bé Tµi chÝnh chÊp thuËn 
b»ng v¨n b¶n tr−íc khi thùc hiÖn. 

§iÒu 27. Danh môc tµi kho¶n kÕ to¸n, gi¶i thÝch kÕt cÊu, néi dung vµ ph−¬ng ph¸p h¹ch 
to¸n tµi kho¶n kÕ to¸n thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i Phô lôc sè 02 kÌm theo Th«ng t− nµy. 

C. HÖ THèNG Sæ KÕ TO¸N 

§iÒu 28. C¸c lo¹i sæ kÕ to¸n, néi dung sæ kÕ to¸n          

1. C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i më sæ kÕ to¸n theo mÉu quy 
®Þnh ®Ó ghi c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh vµ l−u gi÷ toµn bé sè liÖu kÕ to¸n lµm c¬ së lËp 
b¸o c¸o tµi chÝnh nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù. 

2. Sæ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù gåm 2 lo¹i: 

2.1. Sæ cña phÇn kÕ to¸n tæng hîp gäi lµ sæ kÕ to¸n tæng hîp. Sæ kÕ to¸n tæng hîp cã 2 
sæ lµ Sæ NhËt ký chung vµ Sæ C¸i. 

2.2. Sæ cña phÇn kÕ to¸n chi tiÕt gäi lµ sæ kÕ to¸n chi tiÕt. Sæ kÕ to¸n chi tiÕt gåm c¸c sæ, 
thÎ kÕ to¸n chi tiÕt. 

3. Sæ NhËt ký: Dïng ®Ó ghi c¸c nghiÖp vô kinh tÕ tµi chÝnh ph¸t sinh theo tr×nh tù thêi 
gian. 

4. Sæ C¸i: Dïng ®Ó ghi c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh theo néi dung kinh tÕ 
(theo tµi kho¶n kÕ to¸n). Sè liÖu trªn Sæ C¸i ph¶n ¸nh mét c¸ch tæng qu¸t t×nh h×nh thu, chi thi 
hµnh ¸n; t×nh h×nh ph¶i thu, ®∙ thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n, t×nh h×nh ph¶i tr¶, ®∙ tr¶ cho 
ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n; t×nh h×nh qu¶n lý c¸c lo¹i tµi s¶n thi hµnh ¸n, tiÒn quü ph¸t sinh trong 
qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n. 

5. Sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt: Dïng ®Ó ph¶n ¸nh chi tiÕt tõng nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh 
theo tõng ®èi t−îng kÕ to¸n riªng biÖt mµ trªn Sæ C¸i ch−a ph¶n ¸nh ®−îc. Sæ kÕ to¸n chi tiÕt 
cung cÊp c¸c sè liÖu chi tiÕt vÒ t×nh h×nh thu, chi tiÒn, tµi s¶n thi hµnh ¸n theo tõng quyÕt ®Þnh 
thi hµnh ¸n ®Õn khi kÕt thóc vô viÖc thi hµnh ¸n.  

C¸c chØ tiªu kh¸c c¨n cø vµo yªu cÇu qu¶n lý vµ yªu cÇu h¹ch to¸n cña tõng ®èi t−îng 
kÕ to¸n riªng biÖt mµ mçi mÉu sæ cã nh÷ng chØ tiªu qu¶n lý vµ kÕt cÊu riªng. 

§iÒu 29. C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù c¨n cø vµo c¸c chØ tiªu trªn 
b¸o c¸o quyÕt to¸n vµ hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n vµ yªu cÇu qu¶n lý cña m×nh ®Ó më ®Çy ®ñ 
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sæ kÕ to¸n cÇn thiÕt theo quy ®Þnh cña Th«ng t− nµy. Mçi ®¬n vÞ chØ ®−îc më vµ gi÷ mét hÖ 
thèng sæ kÕ to¸n chÝnh thøc vµ duy nhÊt. 

Nghiªm cÊm ®Ó ngoµi sæ kÕ to¸n bÊt kú mét kho¶n thu, chi, mét lo¹i tµi s¶n, tiÒn quü, 
c«ng nî. 

§iÒu 30. Quy ®Þnh vÒ sæ kÕ to¸n  

1. Sæ kÕ to¸n ph¶i dïng mÉu in s½n vµ ®ãng thµnh quyÓn. 

2. Tr−íc khi dïng sæ kÕ to¸n ph¶i thùc hiÖn c¸c thñ tôc sau: 

2.1. Ngoµi b×a vµ trang ®Çu sæ kÕ to¸n (gãc trªn bªn tr¸i) ph¶i ghi tªn c¬ quan qu¶n lý, 
tªn ®¬n vÞ; Gi÷a b×a ghi tªn sæ, niªn ®é kÕ to¸n; Trang ®Çu ghi sè trang cã trong sæ kÕ to¸n, 
hä, tªn ng−êi ghi sæ, ngµy ghi sæ kÕ to¸n vµ ngµy kÕt thóc ghi sæ hoÆc ngµy chuyÓn giao sæ 
cho ng−êi kh¸c. Thñ tr−ëng C¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i ký x¸c nhËn vµ ®ãng dÊu vµo 
trang ®Çu cña sæ kÕ to¸n; 

 2.2. C¸c trang sæ kÕ to¸n ph¶i ®¸nh sè trang vµ gi÷a hai trang sæ kÕ to¸n ph¶i ®ãng dÊu 
gi¸p lai cña C¬ quan Thi hµnh ¸n. 

§iÒu 31. H×nh thøc sæ kÕ to¸n 

H×nh thøc kÕ to¸n thùc hiÖn thèng nhÊt t¹i c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n lµ 
“NhËt ký chung” 

1. §Æc tr−ng c¬ b¶n cña h×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung  

§Æc tr−ng c¬ b¶n cña h×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung lµ tÊt c¶ c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, 
tµi chÝnh ph¸t sinh ®Òu ®−îc ghi vµo sæ NhËt ký chung theo tr×nh tù thêi gian ph¸t sinh vµ néi 
dung nghiÖp vô kinh tÕ. Sau ®ã lÊy sè liÖu trªn Sæ NhËt ký ®Ó ghi vµo Sæ C¸i theo tõng nghiÖp 
vô kinh tÕ ph¸t sinh. 

2. C¸c lo¹i sæ cña h×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung 

- NhËt ký chung; 

- Sæ C¸i; 

- C¸c Sæ, ThÎ kÕ to¸n chi tiÕt. 

3. Néi dung vµ tr×nh tù ghi sæ theo h×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung 

- Hµng ngµy, c¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n ®∙ ®−îc kiÓm tra ®Ó ghi vµo Sæ NhËt ký 
chung theo tr×nh tù thêi gian. §ång thêi c¨n cø vµo c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh 
hoÆc tæng hîp c¸c nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh cïng lo¹i ®∙ ghi vµo Sæ NhËt ký 
chung ®Ó ghi vµo Sæ C¸i theo c¸c tµi kho¶n kÕ to¸n phï hîp. Tr−êng hîp ®¬n vÞ cã më Sæ, 
ThÎ kÕ to¸n chi tiÕt th× ®ång thêi víi viÖc ghi vµo Sæ NhËt ký chung, c¸c nghiÖp vô kinh tÕ 
®−îc ghi vµo c¸c Sæ, ThÎ kÕ to¸n chi tiÕt cã liªn quan. 

- Cuèi th¸ng (cuèi quý, cuèi n¨m) kho¸ Sæ C¸i vµ c¸c Sæ, ThÎ kÕ to¸n chi tiÕt. Tõ c¸c 
Sæ, ThÎ kÕ to¸n chi tiÕt lËp “B¶ng tæng hîp chi tiÕt" cho tõng tµi kho¶n. Sè liÖu trªn B¶ng tæng 
hîp chi tiÕt ®−îc ®èi chiÕu víi sè ph¸t sinh Nî, sè ph¸t sinh Cã vµ sè d− cuèi th¸ng cña tõng 
tµi kho¶n trªn Sæ C¸i. Sau khi kiÓm tra, ®èi chiÕu nÕu ®¶m b¶o khíp ®óng th× sè liÖu kho¸ sæ 
trªn Sæ C¸i ®−îc sö dông ®Ó lËp “B¶ng C©n ®èi sè ph¸t sinh” vµ b¸o c¸o tµi chÝnh. 

VÒ nguyªn t¾c “Tæng sè ph¸t sinh Nî” vµ “Tæng sè ph¸t sinh Cã” trªn B¶ng C©n ®èi sè 
ph¸t sinh ph¶i b»ng “Tæng sè ph¸t sinh Nî” vµ “Tæng sè ph¸t sinh Cã” trªn Sæ NhËt ký chung 
cïng kú. 

Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo h×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung ®−îc thÓ hiÖn trªn S¬ ®å 
sè 01. 
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S¬ ®å sè 01 
Tr×nh tù chi sæ kÕ to¸n 

theo h×nh thøc kÕ to¸n nhËt ký chung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ghi hµng ngµy 

 Ghi cuèi th¸ng 

 §èi chiÕu sè liÖu cuèi th¸ng 

§iÒu 32. Ghi sæ kÕ to¸n b»ng m¸y vi tÝnh  

Sæ kÕ to¸n lËp trªn m¸y vi tÝnh ph¶i thÓ hiÖn ®Çy ®ñ c¸c chØ tiªu quy ®Þnh cho tõng mÉu 
sæ. Cuèi kú kÕ to¸n (th¸ng, quý, n¨m), sau khi ®∙ hoµn tÊt viÖc kho¸ sæ theo quy ®Þnh cho 
tõng lo¹i sæ, ®¬n vÞ kÕ to¸n thi hµnh ¸n ph¶i in ra giÊy toµn bé sæ kÕ to¸n tæng hîp, sæ kÕ to¸n 
chi tiÕt vµ ph¶i ®ãng thµnh tõng quyÓn, ký tªn, ®ãng dÊu, x¸c nhËn cña Thñ tr−ëng ®¬n vÞ nh− 
sæ lËp b»ng tay. 

1. §Æc tr−ng c¬ b¶n cña H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh  

§Æc tr−ng c¬ b¶n cña H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh lµ c«ng viÖc kÕ to¸n ®−îc thùc 
hiÖn theo mét ch−¬ng tr×nh phÇn mÒm kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh. Cã nhiÒu ch−¬ng tr×nh phÇn 
mÒm kÕ to¸n kh¸c nhau vÒ tÝnh n¨ng kü thuËt vµ tiªu chuÈn, ®iÒu kiÖn ¸p dông. Tuy nhiªn, 
phÇn mÒm kÕ to¸n cña ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n c¸c ®¬n vÞ lùa chän ph¶i ®−îc 
thiÕt kÕ theo nguyªn t¾c cña H×nh thøc kÕ to¸n NhËt ký chung. PhÇn mÒm kÕ to¸n tuy kh«ng 
hiÓn thÞ ®Çy ®ñ quy tr×nh ghi sæ kÕ to¸n nh−ng ph¶i ®¶m b¶o in ®−îc ®Çy ®ñ sæ kÕ to¸n vµ b¸o 
c¸o tµi chÝnh theo quy ®Þnh.  

H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh ¸p dông t¹i ®¬n vÞ ph¶i ®¶m b¶o c¸c yªu cÇu sau: 

Chøng tõ kÕ to¸n 

Sæ nhËt ký chung sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt 

b¶ng tæng hîp chi tiÕt sæ c¸i 

b¶ng c©n ®èi sæ 
ph¸t sinh 

b¸o c¸o tμi chÝnh 
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- Cã ®ñ c¸c sæ kÕ to¸n tæng hîp vµ sæ kÕ to¸n chi tiÕt cÇn thiÕt ®Ó ®¸p øng yªu cÇu kÕ 
to¸n theo quy ®Þnh. C¸c sæ kÕ to¸n tæng hîp ph¶i cã ®Çy ®ñ c¸c yÕu tè theo quy ®Þnh cña chÕ 
®é sæ kÕ to¸n. 

- Thùc hiÖn ®óng c¸c quy ®Þnh vÒ më sæ, ghi sæ, khãa sæ vµ söa ch÷a sæ kÕ to¸n theo 
quy ®Þnh cña LuËt KÕ to¸n, c¸c v¨n b¶n h−íng dÉn thi hµnh LuËt KÕ to¸n vµ cña Th«ng t− 
nµy. 

- PhÇn mÒm kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù ph¶i ®¸p øng tiªu chuÈn, ®iÒu kiÖn 
cña phÇn mÒm kÕ to¸n do Bé Tµi chÝnh quy ®Þnh, ph¶i phï hîp yªu cÇu qu¶n lý vµ ®iÒu kiÖn 
øng dông cña c¸c c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù. 

2. C¸c lo¹i sæ cña H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh  

PhÇn mÒm kÕ to¸n ®−îc thiÕt kÕ theo H×nh thøc kÕ to¸n nhËt ký chung nªn sÏ cã c¸c 
lo¹i sæ cña h×nh thøc kÕ to¸n nµy. §¬n vÞ cã thÓ thiÕt kÕ mÉu sæ kh«ng hoµn toµn gièng sæ kÕ 
to¸n ghi b»ng tay, tuy nhiªn ph¶i ®¶m b¶o c¸c néi dung theo quy ®Þnh.  

3. Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh  

- Hµng ngµy, kÕ to¸n c¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n hoÆc B¶ng tæng hîp chøng tõ kÕ to¸n 
cïng lo¹i ®∙ ®−îc kiÓm tra, x¸c ®Þnh tµi kho¶n ghi Nî, tµi kho¶n ghi Cã ®Ó nhËp d÷ liÖu vµo 
m¸y vi tÝnh theo c¸c b¶ng, biÓu ®−îc thiÕt kÕ s½n trªn phÇn mÒm kÕ to¸n.  

Theo quy tr×nh cña phÇn mÒm kÕ to¸n, c¸c th«ng tin ®−îc nhËp vµo m¸y theo tõng 
chøng tõ vµ tù ®éng nhËp vµo sæ kÕ to¸n tæng hîp (Sæ C¸i vµ c¸c sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt cã 
liªn quan).  

- Cuèi th¸ng (hoÆc vµo bÊt kú thêi ®iÓm cÇn thiÕt nµo), kÕ to¸n thùc hiÖn c¸c thao t¸c 
kho¸ sæ vµ lËp b¸o c¸o tµi chÝnh. ViÖc ®èi chiÕu gi÷a sè liÖu tæng hîp víi sè liÖu chi tiÕt ®−îc 
thùc hiÖn tù ®éng vµ lu«n ®¶m b¶o chÝnh x¸c, trung thùc theo th«ng tin ®∙ ®−îc nhËp trong 
kú. Ng−êi lµm kÕ to¸n cã thÓ kiÓm tra, ®èi chiÕu sè liÖu gi÷a sæ kÕ to¸n víi b¸o c¸o tµi chÝnh 
sau khi ®∙ in ra giÊy. 

Cuèi kú kÕ to¸n sæ kÕ to¸n ®−îc in ra giÊy, ®ãng thµnh quyÓn vµ thùc hiÖn c¸c thñ tôc 
ph¸p lý theo quy ®Þnh vÒ sæ kÕ to¸n ghi b»ng tay.  

Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo H×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh ®−îc thÓ hiÖn trªn S¬ ®å 
sè 02. 

S¬ ®å 02 

Tr×nh tù ghi sæ kÕ to¸n theo h×nh thøc kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
phÇn mÒm 

kÕ to¸n 
 

m¸y vi tÝnh

chøng tõ kÕ 
to¸n 

b¶ng tæng hîp 
chøng tõ kÕ 

to¸n cïng lo¹i  
 

b¸o c¸o tμi 
chÝnh 

 

sæ kÕ to¸n 
- Sæ tæng hîp 
- Sæ chi tiÕt 
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  NhËp sè liÖu hµng ngµy 

In sæ, b¸o c¸o cuèi th¸ng 

§èi chiÕu, kiÓm tra  

 

§iÒu 33. Söa ch÷a nh÷ng sai sãt trªn sæ kÕ to¸n  

1. C¸c sai sãt trong qu¸ tr×nh ghi sæ kÕ to¸n ph¶i söa ch÷a theo mét trong c¸c ph−¬ng 
ph¸p sau:  

1.1. Ph−¬ng ph¸p c¶i chÝnh:  

Dïng ®Ó ®Ýnh chÝnh nh÷ng sai sãt b»ng c¸ch g¹ch b»ng mùc ®á xo¸ bá chç ghi sai 
nh−ng vÉn cã thÓ nh×n râ néi dung sai. Trªn chç bÞ xo¸ bá ghi con sè hoÆc ch÷ ®óng b»ng 
mùc th−êng, ph¶i cã ch÷ ký x¸c nhËn cña KÕ to¸n tr−ëng hoÆc ng−êi phô tr¸ch kÕ to¸n bªn 
c¹nh chç ®Ýnh chÝnh. 

Ph−¬ng ph¸p nµy ¸p dông cho c¸c tr−êng hîp: 

- Sai sãt trong diÔn gi¶i, kh«ng liªn quan ®Õn quan hÖ ®èi øng cña c¸c tµi kho¶n; 

- Sai sãt kh«ng ¶nh h−ëng ®Õn sè tiÒn tæng céng. 

1.2. Ph−¬ng ph¸p ghi sè ©m:  

Ph−¬ng ph¸p ghi sè ©m chia lµm hai tr−êng hîp: 

1.2.1. Tr−êng hîp ghi sai quan hÖ ®èi øng tµi kho¶n: 

Tr−êng hîp nµy söa ch÷a b»ng hai bót to¸n: 

- Ghi bót to¸n b»ng mùc ®á theo ®óng quan hÖ ®èi øng ®∙ ghi sai ®Ó huû bá bót to¸n ®∙ 
ghi sai; 

- Ghi bót to¸n b»ng mùc th−êng theo ®óng quan hÖ ®èi øng cña nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t 
sinh. 

1.2.2. Tr−êng hîp ghi ®óng quan hÖ ®èi øng tµi kho¶n nh−ng sè tiÒn vµo sæ lín h¬n sè 
tiÒn trªn chøng tõ hoÆc sè tiÒn vµo sæ bÞ trïng nhiÒu lÇn. Tr−êng hîp nµy ghi mét bót to¸n 
b»ng mùc ®á ®Ó ®iÒu chØnh gi¶m sè tiÒn chªnh lÖch ®∙ vµo sæ lín h¬n sè tiÒn trªn chøng tõ 
hoÆc sè tiÒn ®∙ vµo trïng. 

Khi dïng ph−¬ng ph¸p ghi sè ©m ®Ó ®Ýnh chÝnh sè sai th× ph¶i lËp mét “chøng tõ ®Ýnh 
chÝnh” do KÕ to¸n tr−ëng ký x¸c nhËn. 

1.3. Ph−¬ng ph¸p ghi bæ sung: Ph−¬ng ph¸p nµy ¸p dông cho tr−êng hîp ghi ®óng vÒ 
quan hÖ ®èi øng tµi kho¶n nh−ng sè tiÒn ghi sæ Ýt h¬n sè tiÒn trªn chøng tõ hoÆc lµ bá sãt 
kh«ng céng ®ñ sè tiÒn ghi trªn chøng tõ. ViÖc söa ch÷a theo ph−¬ng ph¸p nµy ph¶i lËp “chøng 
tõ ghi sæ” ®Ýnh chÝnh do KÕ to¸n tr−ëng hoÆc phô tr¸ch kÕ to¸n ký x¸c nhËn, sau ®ã KÕ to¸n 
ghi bæ sung b»ng mùc th−êng sè tiÒn chªnh lÖch cßn thiÕu so víi chøng tõ. 

2. C¸c sai sãt ph¸t hiÖn sau khi ®· khãa sæ, lËp b¸o c¸o tui chÝnh: 

Sau khi ®∙ khãa sæ, lËp b¸o c¸o tµi chÝnh hoÆc khi c«ng viÖc thanh tra, kiÓm tra, kiÓm 
to¸n kÕt thóc vµ ®∙ cã ý kiÕn kÕt luËn chÝnh thøc, nÕu cã quyÕt ®Þnh ph¶i söa ch÷a l¹i sè liÖu 
trªn b¸o c¸o tµi chÝnh liªn quan ®Õn sè liÖu ®∙ ghi sæ kÕ to¸n th× ®¬n vÞ ph¶i söa l¹i sæ kÕ to¸n 
theo ph−¬ng ph¸p söa ch÷a sæ kÕ to¸n vµ söa l¹i sè d− cña nh÷ng tµi kho¶n kÕ to¸n cã liªn 
quan. ViÖc söa ch÷a ®−îc thùc hiÖn trùc tiÕp trªn sæ kÕ to¸n cña n¨m nay (thêi ®iÓm ph¸t sinh 
nghiÖp vô) ®ång thêi ph¶i ghi chó vµo d−íi dßng ®∙ kho¸ sæ cña sæ kÕ to¸n c¸c n¨m tr−íc ®Ó 
tiÖn ®èi chiÕu, kiÓm tra. 
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§iÒu 34. Söa ch÷a sæ kÕ to¸n trong tr−êng hîp kÕ to¸n trªn m¸y vi tÝnh  

Trong tr−êng hîp ghi sæ kÕ to¸n b»ng m¸y vi tÝnh ph¶i söa ch÷a sai sãt th× thùc hiÖn 
theo mét trong c¸c ph−¬ng ph¸p lµ ph−¬ng ph¸p ghi sè ©m vµ ghi bæ sung, nh−ng ph¶i tu©n 
thñ c¸c quy ®Þnh sau: 

1. NÕu sai sãt ®−îc ph¸t hiÖn khi ch−a göi b¸o c¸o tµi chÝnh lªn cÊp trªn th× ®−îc phÐp 
söa ch÷a trùc tiÕp vµo sæ trªn m¸y vi tÝnh; 

2. NÕu sai sãt ®−îc ph¸t hiÖn sau khi ®∙ in sæ vµ göi b¸o c¸o lªn cÊp trªn th× trªn sæ ®∙ 
in ra tuú theo tr−êng hîp sai mµ vËn dông mét trong c¸c ph−¬ng ph¸p söa ch÷a trªn ®Ó söa 
vµo trang sæ ®∙ in, sau ®ã tiÕn hµnh söa ch÷a chç sai trªn m¸y vµ in l¹i tê sæ míi. Tê sæ míi 
in ra ph¶i ®−îc ®Ýnh kÌm tê sæ cò ®∙ ®−îc söa ch÷a b»ng tay ®Ó thuËn tiÖn cho viÖc cho viÖc 
kiÓm tra, kiÓm so¸t. 

§iÒu 35. Kho¸ sæ kÕ to¸n  

1. Kho¸ sæ kÕ to¸n lµ viÖc céng sæ ®Ó tÝnh ra tæng sè ph¸t sinh bªn Nî, bªn Cã vµ sè d− 
cuèi kú cña tõng tµi kho¶n kÕ to¸n hoÆc tæng sè thu, chi, tån quü, nhËp, xuÊt, tån kho. 

2. Thêi ®iÓm khãa sæ kÕ to¸n: 

Cuèi kú kÕ to¸n vµ cuèi niªn ®é kÕ to¸n, sau khi ®∙ ph¶n ¸nh hÕt tÊt c¶ c¸c chøng tõ 
ph¸t sinh trong kú vµo sæ kÕ to¸n, ph¶i kho¸ sæ kÕ to¸n. Riªng sæ quü tiÒn mÆt ph¶i kho¸ quü 
vµo cuèi mçi ngµy. Trong tr−êng hîp ®¬n vÞ kÕ to¸n cã kiÓm kª ®ét xuÊt hoÆc chia t¸ch, hîp 
nhÊt, chÊm døt ho¹t ®éng th× còng ph¶i kho¸ sæ kÕ to¸n. 

§iÒu 36. Tr×nh tù kho¸ sæ kÕ to¸n  

1. KiÓm tra, ®èi chiÕu: 

1.1. Cuèi kú kÕ to¸n, sau khi ®∙ ph¶n ¸nh hÕt chøng tõ kÕ to¸n ph¸t sinh trong kú vµo sæ 
kÕ to¸n, tiÕn hµnh ®èi chiÕu gi÷a sè liÖu trªn chøng tõ víi sè liÖu ®∙ ghi sæ, gi÷a sè liÖu c¸c sæ 
cã liªn quan víi nhau ®Ó ®¶m b¶o sù khíp ®óng gi÷a sè liÖu trªn chøng tõ víi sè liÖu ®∙ ghi 
sæ vµ gi÷a c¸c sæ víi nhau. 

TiÕn hµnh céng sè ph¸t sinh trªn Sæ C¸i vµ c¸c sæ kÕ to¸n chi tiÕt. 

1.2. Tõ c¸c sæ, thÎ kÕ to¸n chi tiÕt lËp B¶ng tæng hîp chi tiÕt cho nh÷ng tµi kho¶n ph¶i 
ghi trªn nhiÒu sæ hoÆc nhiÒu trang sæ. 

1.3. TiÕn hµnh céng tÊt c¶ c¸c sè ph¸t sinh Nî, céng c¸c sè ph¸t sinh Cã cña tÊt c¶ c¸c 
tµi kho¶n trªn Sæ C¸i xem cã b»ng nhau vµ b»ng tæng sè ph¸t sinh ë trªn NhËt ký chung. Sau 
®ã tiÕn hµnh ®èi chiÕu sè liÖu trªn Sæ C¸i víi sè liÖu trªn sæ chi tiÕt hoÆc b¶ng tæng hîp chi 
tiÕt, gi÷a sè liÖu cña KÕ to¸n víi sè liÖu cña Thñ quü, Thñ kho. NÕu ®¶m b¶o sù khíp ®óng sÏ 
tiÕn hµnh kho¸ sæ chÝnh thøc. Tr−êng hîp cã chªnh lÖch ph¶i x¸c ®Þnh nguyªn nh©n vµ xö lý 
®Õn khi khíp ®óng. 

2. Tr×nh tù kho¸ sæ: 

2.1. KÎ mét ®−êng ngang d−íi dßng ghi nghiÖp vô cuèi cïng cña kú kÕ to¸n nöa dßng. 
Sau ®ã ghi sè ph¸t sinh trong kú ®∙ céng phÝa d−íi dßng ®∙ kÎ; 

2.2. Ghi l¹i dßng céng ph¸t sinh lòy kÕ c¸c kú tr−íc (sè luü kÕ tõ ®Çu quý, hoÆc ®Çu 
n¨m ®Õn cuèi kú tr−íc) kÕ tiÕp dßng céng ph¸t sinh trong kú; 

2.3. Dßng céng ph¸t sinh lòy kÕ tõ ®Çu n¨m, hoÆc ®Çu quý tíi cuèi kú nµy; 

Dßng sè d− cuèi th¸ng tÝnh nh− sau: 

Sè d− Nî  
cuèi th¸ng 

= Sè d− Nî  
®Çu th¸ng 

+ Sè ph¸t sinh Nî  
trong th¸ng 

- Sè ph¸t sinh Cã 
trong th¸ng 
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Sè d− Cã cuèi 
th¸ng 

= Sè d− Cã  
®Çu th¸ng 

+ Sè ph¸t sinh Cã  
trong th¸ng 

- Sè ph¸t sinh Nî 
trong th¸ng 

2.4. Sau khi tÝnh ®−îc sè d− cña tõng tµi kho¶n, tµi kho¶n nµo d− Nî th× ghi cét Nî, tµi 
kho¶n nµo d− Cã th× ghi cét Cã. 

2.5. KÎ 2 ®−êng kÎ liÒn nhau ( ======== )d−íi ch©n sè d− cuèi quý;               

2.6. Riªng mét sè sæ chi tiÕt cã kÕt cÊu c¸c cét ph¸t sinh Nî, ph¸t sinh Cã vµ sè d− 
(hoÆc nhËp, xuÊt, cßn l¹i hay thu, chi, tån quü ...) th× sè liÖu sè d− (cßn l¹i hay tån) kh«ng ghi 
vµo dßng tæng céng ph¸t sinh mµ ghi vµo dßng “Sè d− cuèi kú” d−íi dßng céng ph¸t sinh cuèi 
th¸ng. 

Sau khi kho¸ sæ kÕ to¸n, ng−êi ghi sæ ph¶i ký d−íi 2 ®−êng kÎ vµ KÕ to¸n tr−ëng ph¶i 
kiÓm tra ®¶m b¶o sù chÝnh x¸c, c©n ®èi vµ ký x¸c nhËn. Sau ®ã tr×nh Thñ tr−ëng ®¬n vÞ kiÓm 
tra vµ ký duyÖt vµo d−íi dßng kho¸ sæ trªn Sæ c¸i ®Ó chøng nhËn tÝnh ph¸p lý cña sè liÖu kho¸ 
sæ. 

§iÒu 37. Danh môc  sæ kÕ to¸n, mÉu sæ kÕ to¸n, gi¶i thÝch néi dung vµ ph−¬ng ph¸p ghi 
sæ thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i Phô lôc sè 03 kÌm theo th«ng t− nµy. 

D. HÖ THèNG B¸O C¸O TuI CHÝNH 

§iÒu 38. B¸o c¸o tui chÝnh, b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ thi hunh ¸n d©n sù 

1. Lo¹i b¸o c¸o 

B¸o c¸o vÒ ho¹t ®éng thi hµnh ¸n gåm: 

- B¸o c¸o tµi chÝnh; 

- B¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ. 

2. Yªu cÇu ®èi víi viÖc lËp b¸o c¸o tµi chÝnh vµ b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ 

B¸o c¸o ph¶i ®−îc lËp theo ®óng mÉu biÓu quy ®Þnh, ph¶n ¸nh ®Çy ®ñ c¸c chØ tiªu ®∙ 
®−îc quy ®Þnh ®èi víi tõng lo¹i b¸o c¸o; 

Ph−¬ng ph¸p tæng hîp sè liÖu vµ lËp c¸c chØ tiªu trong b¸o c¸o ph¶i ®−îc thùc hiÖn 
thèng nhÊt ë c¸c c¬ quan ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n t¹o ®iÒu kiÖn cho c«ng t¸c tæng 
hîp, ph©n tÝch, kiÓm tra vµ ®èi chiÕu sè liÖu; 

C¸c chØ tiªu trong b¸o c¸o ph¶i ®¶m b¶o ®ång nhÊt, cã liªn quan bæ sung cho nhau mét 
c¸ch cã hÖ thèng, liªn tôc phôc vô cho viÖc nghiªn cøu, ph©n tÝch, ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ ho¹t ®éng 
thi hµnh ¸n; 

Sè liÖu ph¶i chÝnh x¸c, trung thùc, kh¸ch quan vµ ph¶i lµ sè liÖu ®−îc tæng hîp tõ chøng 
tõ kÕ to¸n sau khi ®∙ kiÓm tra, ®èi chiÕu vµ kho¸ sæ kÕ to¸n; 

B¸o c¸o ph¶i ®−îc lËp ®Çy ®ñ, ®óng kú h¹n lËp, göi b¸o c¸o ®Çy ®ñ theo tõng n¬i nhËn.  

§iÒu 39. Tr¸ch nhiÖm cña tõng ®¬n vÞ trong viÖc lËp, nép b¸o c¸o tui chÝnh, b¸o 
c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ 

C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n d©n sù (cÊp Chi côc vµ cÊp Côc) lËp b¸o c¸o 
tµi chÝnh quý, n¨m vµ nép b¸o c¸o cho c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn; 

C¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn (cÊp Côc vµ Tæng côc) cã tr¸ch nhiÖm lËp tæng hîp b¸o c¸o 
tµi chÝnh quý, n¨m tõ c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n cÊp d−íi. 

§iÒu 40. Kú h¹n lËp, thêi h¹n nép vu n¬i nhËn b¸o c¸o tui chÝnh, b¸o c¸o kÕ to¸n 
qu¶n trÞ thi hunh ¸n  
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1. Kú h¹n lËp b¸o c¸o tµi chÝnh, b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ 

- B¸o c¸o tµi chÝnh lËp theo kú quý, n¨m; 

- B¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ lËp theo kú quý hoÆc theo yªu cÇu qu¶n lý; 

- Khi cã sù chia t¸ch, s¸p nhËp, chÊm døt ho¹t ®éng ph¶i lËp b¸o c¸o tµi chÝnh t¹i thêi 
®iÓm cã quyÕt ®Þnh chia t¸ch, s¸p nhËp, chÊm døt ho¹t ®éng. 

2. Thêi h¹n nép b¸o c¸o tµi chÝnh, b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ: 

2.1. B¸o c¸o tµi chÝnh quý: 

- Chi côc Thi hµnh ¸n d©n sù göi Côc Thi hµnh ¸n d©n sù chËm nhÊt lµ 10 ngµy sau khi 
kÕt thóc quý; 

- Côc Thi hµnh ¸n d©n sù göi Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù, Bé T− ph¸p chËm nhÊt lµ 15 
ngµy sau khi kÕt thóc quý; 

- Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù b¸o c¸o Bé tr−ëng Bé T− ph¸p (göi Vô KÕ ho¹ch - Tµi 
chÝnh thÈm ®Þnh) chËm nhÊt lµ 30 ngµy sau khi kÕt thóc quý. 

2.2. B¸o c¸o tµi chÝnh n¨m: 

- Chi côc Thi hµnh ¸n d©n sù göi Côc Thi hµnh ¸n d©n sù chËm nhÊt lµ 10 ngµy cña kú 
®Çu kÕ to¸n n¨m sau; 

- Côc Thi hµnh ¸n d©n sù göi Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù, Bé T− ph¸p chËm nhÊt lµ 15 
ngµy cña kú ®Çu kÕ to¸n n¨m sau; 

- Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù b¸o c¸o Bé tr−ëng Bé T− ph¸p (göi Vô KÕ ho¹ch - Tµi 
chÝnh thÈm ®Þnh) chËm nhÊt lµ 30 ngµy cña kú ®Çu kÕ to¸n n¨m sau. 

2.3. B¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ: 

- Thêi h¹n nép b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ theo h−íng dÉn t¹i Phô lôc 04. 

- §èi víi c¸c b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ do Tæng côc, Côc Thi hµnh ¸n d©n sù h−íng dÉn 
th× thêi h¹n nép b¸o c¸o sÏ do Tæng côc, Côc quy ®Þnh. 

§iÒu 41. Danh môc, mÉu b¸o c¸o tµi chÝnh, b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ, gi¶i thÝch néi 
dung vµ ph−¬ng ph¸p lËp b¸o c¸o tµi chÝnh, b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ thùc hiÖn theo quy ®Þnh 
t¹i Phô lôc 04 kÌm theo Th«ng t− nµy. 

III- Tæ CHøC THùC HIÖN 

§iÒu 42. ChuyÓn sæ kÕ to¸n 

Tæng côc tr−ëng Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù chñ tr×, phèi hîp víi Vô tr−ëng Vô KÕ 
ho¹ch - Tµi chÝnh, Bé T− ph¸p h−íng dÉn c¸c c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù ®Þa ph−¬ng chuyÓn 
®æi sè liÖu tõ hÖ thèng sæ kÕ to¸n theo ChÕ ®é kÕ to¸n cò sang hÖ thèng Sæ kÕ to¸n ban hµnh 
theo Th«ng t− nµy. 

§iÒu 43. Tæ chøc thùc hiÖn: 

1. Th«ng t− nµy cã hiÖu lùc tõ ngµy 01 th¸ng 10 n¨m 2010. C¸c quy ®Þnh cña ChÕ ®é 
KÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n ®−îc ban hµnh theo QuyÕt ®Þnh sè 572/2004/Q§-BTP ngµy 25 
th¸ng 10 n¨m 2004 cña Bé tr−ëng Bé T− ph¸p vµ ®−îc söa ®æi, bæ sung theo QuyÕt ®Þnh sè 
09/2007/Q§-BTP ngµy 08 th¸ng 10 n¨m 2007 cña Bé tr−ëng Bé T− ph¸p hÕt hiÖu lùc thi hµnh 
kÓ tõ ngµy Th«ng t− nµy cã hiÖu lùc. 
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2. Vô tr−ëng Vô ChÕ ®é kÕ to¸n vµ KiÓm to¸n- Bé Tµi chÝnh, Vô tr−ëng Vô KÕ ho¹ch 
tµi chÝnh- Bé T− ph¸p, Tæng côc tr−ëng Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù vµ thñ tr−ëng c¸c ®¬n vÞ 
liªn quan chÞu tr¸ch nhiÖm triÓn khai, h−íng dÉn thùc hiÖn Th«ng t− nµy./. 

 KT. Bé TR¦ëNG  
 THø TR¦ëNG 

 TrÇn Xu©n Hu 
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PHô LôC Sè 01 
(KÌm theo Th«ng t− sè  91/2010/TT-BTC ngµy 17 / 6 / 2010 cña  Bé Tµi chÝnh ) 

I- DANH MôC CHøNG Tõ KÕ TO¸N  

Sè 

TT 
T£N CHøNG Tõ Sè HIÖU 

A Chøng tõ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hunh ¸n  

1 PhiÕu x¸c ®Þnh tiÒn, gi¸ trÞ h¹ch to¸n tµi s¶n, tang vËt MÉu C01-THA

2 PhiÕu thu (*)  MÉu C02-THA

3 PhiÕu chi (*) MÉu C03-THA

4 PhiÕu nhËp kho (*) MÉu C04-THA

5 PhiÕu xuÊt kho (*) MÉu C05-THA

6 Chøng tõ x¸c nhËn kÕt qu¶ giao, nhËn thi hµnh ¸n MÉu C06-THA

7 Chøng tõ kÕt chuyÓn  MÉu C07-THA

8 GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng (*)  MÉu C08-THA

9 GiÊy thanh to¸n t¹m øng (*) MÉu C09-THA

10 GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n MÉu C10-THA

11 GiÊy ®Ò nghÞ chi MÉu C11-THA

12 GiÊy ®Ò nghÞ nhËp kho tµi s¶n, tang vËt  MÉu C12-THA

13 GiÊy ®Ò nghÞ xuÊt kho tµi s¶n, tang vËt MÉu C13-THA

14 GiÊy ®Ò nghÞ trÝch tµi kho¶n  t¹m gi÷ chuyÓn tr¶ tiÒn thi hµnh 
¸n  MÉu C14-THA

15 GiÊy ®Ò nghÞ rót tiÒn mÆt tõ tµi kho¶n t¹m gi÷ ®Ó thi hµnh ¸n MÉu C15-THA

16 GiÊy ®Ò nghÞ KBNN b¶o qu¶n vµng, b¹c, ®¸ quý MÉu C16-THA

17 B¶ng kª mua hµng (*) MÉu C17-THA

18 B¶ng thanh to¸n tiÒn thuª ngoµi (*) MÉu C18-THA

19 B¶ng kª chi tiÒn cho ng−êi tham gia c−ìng chÕ THA MÉu C19-THA

20 B¶ng kª c¸c kho¶n tiÒn nép NSNN MÉu C20-THA

21 B¶ng kª c¸c kho¶n tiÒn mÆt nhËp quü  MÉu C21-THA

22 B¶ng kª c¸c kho¶n tiÒn mÆt xuÊt quü  MÉu C22-THA

23 B¶ng kª vµng b¹c, ®¸ quý MÉu C23-THA

24 B¶ng kª ph©n phèi tiÒn b¸n tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n  MÉu C24-THA

25 Biªn b¶n kiÓm kª tµi s¶n, tang vËt MÉu C25-THA

26 Biªn b¶n kiÓm kª quü tiÒn mÆt (*) MÉu C26-THA
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27 Biªn b¶n kiÓm kª quü ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý (*)  MÉu C27-THA

28 Biªn lai thu tiÒn  MÉu C28-THA

29 Biªn lai thu t¹m øng ¸n phÝ, lÖ phÝ tßa ¸n MÉu C29-THA

30 Biªn lai thu tiÒn nép NSNN MÉu C30-THA

31 Biªn lai thu tiÒn thi hµnh ¸n (theo ®¬n yªu cÇu) MÉu C31-THA

B Chøng tõ ban hunh ë c¸c v¨n b¶n kh¸c  

1 GiÊy nép tiÒn vµo NSNN b»ng tiÒn mÆt  

2 GiÊy nép tiÒn vµo NSNN b»ng chuyÓn kho¶n  

3 GiÊy nép tiÒn vµo NSNN b»ng ngo¹i tÖ tiÒn mÆt  

4 GiÊy nép tiÒn vµo NSNN b»ng ngo¹i tÖ chuyÓn kho¶n  

5 GiÊy nép tiÒn vµo tµi kho¶n  

6 ñy nhiÖm thu  

7 ñy nhiÖm chi  

8 Hãa ®¬n, vÐ c¸c lo¹i (theo quy ®Þnh vÒ hãa ®¬n b¸n hµng, cung 
øng dÞch vô)  

9 Hîp ®ång kinh tÕ, biªn b¶n thanh lý hîp ®ång...  

C C¸c chøng tõ nghiÖp vô thi hµnh ¸n kh¸c 

1 C¸c QuyÕt ®Þnh vÒ thi hµnh ¸n d©n sù 

2 C¸c Biªn b¶n vÒ thi hµnh ¸n d©n sù 

Thùc hiÖn theo 
h−íng dÉn cña 
Bé T− ph¸p vÒ 
biÓu mÉu giÊy 
tê trong thi 
hµnh ¸n 

(*) MÉu chøng tõ ®−îc vËn dông tõ mÉu chøng tõ ban hµnh theo QuyÕt ®Þnh 
19/2006/Q§-BTC ngµy 30 th¸ng 03 n¨m 2006 cña Bé tr−ëng Bé Tµi chÝnh, ®∙ ®−îc chi tiÕt 
hãa cho phï hîp víi ®Æc thï trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n d©n sù 
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II- MÉU CHøNG Tõ KÕ TO¸N 

 

§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C01- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC ngµy  
17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sè:................  

PHIÕU X¸C §ÞNH  
TIÒN, GI¸ TRÞ H¹CH TO¸N TuI S¶N, TANG VËT  

Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc yªu cÇu thu sè: .......... ngµy ... th¸ng ... n¨m ...... cña 
......................................................................................................................................................
.................................................................................. 

 

Tµi kho¶nSè 

TT 

Lo¹i tiÒn, tµi s¶n, tang vËt 

vµ néi dung ho¹t ®éng 
§¬n vÞ tÝnh

Sè 

l−îng

§¬n gi¸ 

h¹ch to¸n 
Thµnh tiÒn 

Nî Cã

A B C 1 2 3 D E

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 Tæng céng: x  x  x x 

 

Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷):................................................................................... 

          

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

ChÊp hunh viªn 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C02- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè:  91/2010/TT-BTC 

Ngµy 17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

PHIÕU THU 

Nguy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Sè:................ 

                                                                               Nî:.............. 

Cã ................ 

Hä, tªn ng−êi nép tiÒn:................................................CMND sè...................................... 

§Þa chØ:............................................................................................................................... 

Lý do nép:........................................................................................................................... 

...................................................................................................................................... 

Sè tiÒn:...............................(ViÕt b»ng ch÷):...................................................................... 

........................................................................................................................................... 

KÌm theo:..........................................................................................Chøng tõ kÕ to¸n. 

         Thñ tr−ëng ®¬n vÞ                          KÕ to¸n tr−ëng                  Ng−êi lËp        

    (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)                           (Ký, hä tªn)                        (Ký, hä tªn)     
                         

§∙ nhËn ®ñ sè tiÒn (ViÕt b»ng ch÷) :................................................................................ 

                            Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

              Ng−êi nép                           Thñ quü  

                        (Ký, hä tªn)                                                         (Ký, hä tªn)          

+ Tû gi¸ ngo¹i tÖ (vµng b¹c, ®¸ quý):................................................................................ 

+ Sè tiÒn quy ®æi:............................................................................................................... 

  (NÕu göi ra ngoµi ph¶i ®ãng dÊu) 

 

§¬n vÞ:....................................................                         MÉu sè: C03- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

PHIÕU CHI 

Nguy ... th¸ng ... n¨m 20...                
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Sè:................ 

        Nî:.............. 

             Cã................ 

Hä, tªn ng−êi nhËn tiÒn:............................................CMND sè.................................. 

§Þa chØ:........................................................................................................................... 

Lý do chi:......................................................................................................................... 

...................................................................................................................................... 

Sè tiÒn:............................(ViÕt b»ng ch÷):........................................................................ 

........................................................................................................................................... 

KÌm theo:..........................................................................................Chøng tõ kÕ to¸n. 

         Thñ tr−ëng ®¬n vÞ                          KÕ to¸n tr−ëng                  Ng−êi lËp        

      (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu)                            (Ký, hä tªn)                               (Ký, hä tªn)    
                           

§∙ nhËn ®ñ sè tiÒn (ViÕt b»ng ch÷) :............................................................................. 

Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

                    Ng−êi nhËn tiÒn                            Thñ quü  

                        (Ký, hä tªn)                                         (Ký, hä tªn)          

+ Tû gi¸ ngo¹i tÖ (vµng b¹c, ®¸ quý):................................................................................ 

+ Sè tiÒn quy ®æi:............................................................................................................... 

     (NÕu göi ra ngoµi ph¶i ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:...............................................                              MÉu sè: C04- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

 

 PHIÕU NHËP KHO Sè: .........................

 Ngµy....th¸ng....n¨m 20... Nî .........................

  Cã ......................... 

Hä tªn ng−êi giao: ...........................................................  ......................................... 

Theo yªu cÇu hoÆc quyÕt ®Þnh sè: ............ ngµy ..... th¸ng ..... n¨m ..... cña ..................... 

NhËp t¹i kho: ...........................................®Þa ®iÓm..................................................... 

 
Sè l−îng 

Sè 

TT 
Tªn tµi s¶n, tang vËt M∙ sè 

§¬n vÞ 
tÝnh 

Theo 
chøng tõ 

Thùc 
nhËp 

§¬n gi¸ 
Thµnh 

tiÒn 

A B C D 1 2 3 4 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 Céng x x     

Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷):............................................................................................. 

Chøng tõ  kÌm theo:......................................................................................................... 

   

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ KÕ to¸n tr−ëng Ng−êi lËp 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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  Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20.... 

Ng−êi giao  Thñ kho 

(Ký, hä tªn)  (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:.....................................................                    MÉu sè: C05- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

 

 PHIÕU XUÊT KHO  Sè: ......................... 

 Ngµy.....th¸ng.....n¨m 20....  Nî ......................... 

  Cã ......................... 

Hä tªn ng−êi nhËn: ..........................................CMND sè.............................................. 

§Þa chØ ........................................................................................................................... 

Lý do xuÊt kho: Theo yªu cÇu hoÆc quyÕt ®Þnh THA sè: ............ ngµy ..... th¸ng ..... n¨m 
..... cña ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................ 

XuÊt t¹i kho : .......................................§Þa ®iÓm ............................................................ 

 

Sè l−îng 
Sè 

TT 
Tªn tµi s¶n, 

tang vËt M∙ sè 

§¬n 

vÞ 

tÝnh 

Theo 

chøng tõ

Thùc 

xuÊt 

§¬n gi¸ 
Thµnh 

tiÒn 

A B C D 1 2 3 4 

        

        

        

        

        

        

        

 Céng x x     

Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷):.......................................................................................... 

Chøng tõ kÌm theo:.......................................................................................................... 

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ KÕ to¸n tr−ëng Ng−êi lËp 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 

  Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20.... 
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 Ng−êi nhËn Thñ kho 

 (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 

 

KÕ to¸n ghi sæ ngµy .............. th¸ng ..... n¨m 20......  
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§¬n vÞ:...................................................... MÉu sè: C06- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sè:.................. 

CHøNG Tõ X¸C NHËN KÕT QU¶ GIAO, NHËN THI HuNH ¸N 

(Gi÷a ng−êi ph¶i thi hunh ¸n víi ng−êi ®−îc thi hunh ¸n)  

C¨n cø QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n sè......... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20..... cña ........................ 

......................................................................................................................................... 

vµ Biªn b¶n gi¶i quyÕt viÖc thi hµnh ¸n sè......... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20..... do ChÊp 
hµnh viªn:.................................................lËp vµ ®Ýnh kÌm theo b¶ng kª x¸c nhËn. 

Sè tiÒn, tµi s¶n, hiÖn vËt, hoÆc c«ng viÖc giao nhËn xong trong biªn b¶n, gåm nh÷ng 
kho¶n sau: 

 

Tµi kho¶n 
STT Néi dung giao vµ 

nhËn 
§¬n vÞ 

tÝnh Sè l−îng §¬n gi¸ 
h¹ch to¸n Thµnh tiÒn 

Nî Cã 

A B C 1 2 3 D E 

        

        

        

        

        

        

 Céng x    x x 

                                                                                             Ngµy ..... th¸ng .....n¨m 20.... 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

phª duyÖt 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n 

(Ký, hä tªn) 

ChÊp hunh viªn 

lËp chøng tõ x¸c nhËn 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C07- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sè:...............  

CHøNG Tõ KÕT CHUYÓN  

Nguy... th¸ng ... n¨m 20.... 

C¨n cø lËp chøng tõ:........................................................................................................ 

......................................................................................................................................... 

 

Tµi kho¶n Sè 

TT 

Néi dung kÕt chuyÓn 

 
§¬n vÞ 

tÝnh 
Sè 

l−îng 
§¬n gi¸ Thµnh 

tiÒn 
Nî Cã 

A B C 1 2 3 4 5 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 Céng: x x   x x 

B»ng ch÷:......................................................................................................................... 

KÌm theo:.................................................................................................. chøng tõ gèc.       

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi lËp biÓu 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:.................................................... MÉu sè: C08- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè : .................. 

GIÊY §Ò NGHÞ T¹M øNG  

Nguy ... th¸ng ... .n¨m 20... 

KÝnh göi:......................................................................................................................... 

Tªn t«i lµ:......................................................................................................................... 

§Þa chØ:............................................................................................................................ 

§Ò nghÞ cho t¹m øng sè tiÒn :...................................(ViÕt b»ng ch÷)............................. 

........................................................................................................................................ 

Lý do t¹m øng ®Ó :............................................................................................................ 

Theo  quyÕt ®Þnh  hoÆc yªu cÇu sè............., ngµy........ th¸ng .......n¨m ......... cña........... 

........................................................................................................................................... 

Thêi h¹n thanh to¸n :....................................................................................................... 

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

DuyÖt t¹m øng.................. 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Phô tr¸ch bé 
phËn 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi ®Ò nghÞ t¹m 
øng 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C09- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

            Sè:............... 

GIÊY THANH TO¸N T¹M øNG    

               Nguy .....th¸ng .....n¨m ....... 

Hä tªn ng−êi thanh to¸n:...................................................................................................                 

Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ):......................................................................................................                   

 Sè tiÒn t¹m øng ®−îc thanh to¸n theo b¶ng d−íi ®©y theo quyÕt ®Þnh THA hoÆc yªu cÇu 
sè ............, ngµy....... th¸ng.... n¨m .....cña................................................................ 

  

DiÔn gi¶i Sè tiÒn 

A 1 

I. Tæng sè tiÒn t¹m øng cßn d− Nî t¹i thêi ®iÓm thanh to¸n  

1. Sè t¹m øng c¸c kú tr−íc ch−a chi hÕt  

2. Sè t¹m øng kú nµy:  

- PhiÕu chi sè.....ngµy....  

- PhiÕu chi sè.....ngµy.....  

-  ...  

  

  

II. Tæng sè tiÒn ®· chi:  

1. Chøng tõ sè ............ngµy..........................................  

2. Chøng tõ sè ............ngµy..........................................  

3................................................................  

  

  

  

  

  

  

III. Chªnh lÖch  
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1. Sè t¹m øng chi kh«ng hÕt (I - II)  

  

2. Chi qu¸ sè t¹m øng (II - I)  

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n thanh to¸n 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi thanh to¸n 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:.............................................                         MÉu sè: C10- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sè:................ 

GIÊY §Ò NGHÞ THANH TO¸N  

Nguy ... th¸ng ....n¨m 20... 

Hä vµ tªn ChÊp hµnh viªn:............................................................................................... 

§Ò nghÞ thanh to¸n tiÒn chi ............................................................................................. 

.................................................................................................................................. theo:  

QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n sè ...............ngµy..... th¸ng..... n¨m 20.... gåm c¸c kho¶n chi sau: 

 

Chøng tõ Sè 

TT Sè 
hiÖu 

Ngµy, 
th¸ng 

Néi dung chi Sè tiÒn 

A B C D 1 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

   Tæng céng  

Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷):...................................................................................... 

................................................................................................................................... 

KÌm theo.................................................................................................... chøng tõ gèc 

 

Thñ tr−ëng duyÖt chi KÕ to¸n tr−ëng ChÊp hunh viªn 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C11- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè:................... 

GIÊY §Ò NGHÞ CHI  

Nguy... th¸ng ... n¨m 20.... 

         KÝnh göi:.................................................................................................. 

§Ò nghÞ chi cho .............................................................................................................. 

§Þa chØ:.............................................................................................................................. 

CMND sè:............... do CA ................... cÊp ngµy ..........................kÌm giÊy uû quyÒn 
(nÕu lµ nhËn thay) sè:........... ngµy ... th¸ng ... n¨m .................................................................. 

Tµi kho¶n sè:.............................. T¹i Ng©n hµng/KBNN:................................................ 

......................................................................................................................................... 

Lý do chi: .......................................................................................gåm c¸c kho¶n sau: 

+............................................................................................................... ®ång 

+............................................................................................................... ®ång 

+............................................................................................................... ®ång 

+............................................................................................................... ®ång. 

 Tæng céng:.................................. (ViÕt b»ng ch÷):........................................................ 

............................................................................................................................................ 

Theo QuyÕt ®Þnh Thi hµnh ¸n sè ....... ngµy ..... th¸ng ..... n¨m 20... cña 
.................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................ 

H×nh thøc thanh to¸n:....................................................................................................... 

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) 

ChÊp hunh viªn 

(Ký, hä tªn) 



 36

 

§¬n vÞ:.................................................... MÉu sè: C12- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC ngµy  
17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sè:................... 

GIÊY §Ò NGHÞ NHËP KHO TuI S¶N, TANG VËT      

Nguy... th¸ng ... n¨m 20.... 

KÝnh göi:.....................................................................................................................  

§Ò nghÞ lµm thñ tôc nhËp kho nh÷ng vËt chøng, tµi s¶n ..................... theo biªn b¶n giao 
nhËn sè ............. ngµy .... th¸ng .... n¨m 20.... thuéc yªu cÇu thu sè....... ngµy ... th¸ng .... n¨m 
...... hoÆc QuyÕt ®Þnh Thi hµnh ¸n sè ......... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20 ..... gåm nh÷ng lo¹i kª 
d−íi ®©y: 

 

Sè TT 
Tµi s¶n, tang vËt ®Ò nghÞ nhËp kho 

(tªn, ký, m∙ hiÖu) 
§¬n vÞ 

tÝnh Sè l−îng 

A B C 1 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 Céng X  
 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) 

ChÊp hunh viªn 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:................................................... MÉu sè: C13- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sè:................... 

GIÊY §Ò NGHÞ XUÊT KHO TuI S¶N, TANG VËT        

Nguy... th¸ng ... n¨m 20.... 

        KÝnh göi:................................................................................................................ 

§Ò nghÞ lµm thñ tôc xuÊt kho nh÷ng vËt chøng, tµi s¶n ..................... theo biªn b¶n giao 
nhËn sè ............. ngµy .... th¸ng .... n¨m 20.... thuéc yªu cÇu thu sè....... ngµy ... th¸ng .... n¨m 
...... hoÆc QuyÕt ®Þnh Thi hµnh ¸n sè ......... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20 ..... gåm nh÷ng lo¹i kª 
d−íi ®©y: 

 

Sè 
TT 

Tµi s¶n, tang vËt ®Ò nghÞ xuÊt kho 

(tªn, ký, m∙ hiÖu) 
§¬n vÞ tÝnh Sè l−îng 

A B C 1 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 Céng x  

 

                              

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) 

ChÊp hunh viªn 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................                         MÉu sè: C14- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

 

GIÊY §Ò NGHÞ TRÝCH TuI KHO¶N T¹M GI÷ 
CHUYÓN TR¶ TIÒN THI HuNH ¸N        

Nguy... th¸ng ... n¨m 20.... 

      Sè:.............. 

KÝnh göi: Kho b¹c nhµ n−íc .................................................................................... 

§¬n vÞ: ................................................................................ ®Ò nghÞ Kho b¹c .................. 

................................................ cho ®¬n vÞ ®−îc chi tr¶, chuyÓn sè tiÒn thi hµnh ¸n tõ tµi 
kho¶n tiÒn t¹m gi÷ t¹i Kho b¹c nh− sau: 

  

QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n Sè 

TT 
Néi dung Sè hiÖu Ngµy, 

th¸ng, n¨m 

Sè tiÒn 

A B C D 1 

     

     

     

     

     

 Céng x x  

Tæng sè tiÒn ghi b»ng ch÷ :............................................................................................... 

KÌm theo Uû nhiÖm chi................................. sè ........ ngµy ..... th¸ng ..... n¨m 20.... 

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi lËp biÓu 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................                         MÉu sè: C15- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

GIÊY §Ò NGHÞ RóT TIÒN MÆT 
Tõ TuI KHO¶N T¹M GI÷ §Ó THI HuNH ¸N 

Nguy... th¸ng ... n¨m 20.... 

 Sè:......... 

KÝnh göi: Kho b¹c nhµ n−íc ............................................................................. 

§¬n vÞ: ................................................................................ ®Ò nghÞ Kho b¹c .................. 

................................................ cho ®¬n vÞ ®−îc rót sè tiÒn thi hµnh ¸n tõ tµi kho¶n tiÒn 
t¹m gi÷ t¹i Kho b¹c ®Ó thùc hiÖn viÖc chi tr¶ nh− sau: 

 

Yªu cÇu thu hoÆc 

QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n Sè 

TT 
Néi dung 

Sè hiÖu Ngµy, 
th¸ng, n¨m 

Sè tiÒn 

A B C D 1 

     

     

     

     

     

 Céng x x  

Tæng sè tiÒn ghi b»ng ch÷ :.......................................................................................... 

 KÌm theo giÊy rót tiÒn mÆt sè ........ ngµy ....... th¸ng.... ... n¨m 20.... 

         

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi lËp 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:.............................................. MÉu sè: C16- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

GIÊY §Ò NGHÞ KHO B¹C NHu N¦íC B¶O QU¶N  
VuNG, B¹C, §¸ QUý                            

Sè:.................. 

KÝnh göi: Kho b¹c nhµ n−íc ....................................................................................... 

§¬n vÞ: ...............................................................................................cã tiÕp nhËn cña c¬ 
quan...........................................................................................mét sè ................................... 

..........................................®∙ niªm phong thuéc vô ¸n ........................ theo biªn b¶n bµn 
giao tang vËt sè .......... ngµy ..... th¸ng ..... n¨m 20..., ................................................................ 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

®Ò nghÞ Kho b¹c b¶o qu¶n c¸c niªm phong gåm nh÷ng tµi s¶n kª d−íi ®©y: 

B¶NG K£ VuNG, B¹C, §¸ QUý GöI KHO B¹C NHu N¦íC 

Sè 

TT 

Sè thø tù c¸c tói, hép 

niªm phong 
Tªn, ®Æc ®iÓm, ký 

hiÖu tµi s¶n 
ChÊt 
l−îng 

§¬n vÞ 
tÝnh Sè l−îng 

A B C D E 1 

      

      

      

      

      

      

 §Ò nghÞ Kho b¹c nhµ n−íc ............ b¶o qu¶n sè tµi s¶n trªn theo ..... tói hoÆc ...... gãi 
niªm phong hoÆc ....................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 

 theo biªn b¶n göi kÌm. 

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi lËp 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:.......................................... MÉu sè: C17- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè:......................... 

B¶NG K£ MUA HuNG 

Nguy.....th¸ng.....n¨m ...... 

- Hä tªn ng−êi mua:............................................................................................................... 

- Bé phËn (phßng, ban):........................................................................................................... 
 

Sè 

T 

T 

Tªn, quy c¸ch, phÈm chÊt hµng 
ho¸, vËt t−, c«ng cô  dÞch vô 

Tªn ng−êi 

b¸n hoÆc 
®Þa chØ 

mua hµng

§¬n vÞ 
tÝnh 

Sè 
l−îng

 

§¬n 
gi¸ 

 

Thµnh 
tiÒn 

A B C D 1 2 3 

       

       

       

       

       

 Céng x x    

- Tæng sè tiÒn (ViÕt b»ng ch÷): ...................................................................................... 

* Ghi chó: §Ó tæ chøc c−ìng chÕ/tæ chøc thi hµnh ¸n theo QuyÕt ®Þnh/ yªu cÇu sè 
......................... ngµy........ th¸ng ........ n¨m ............. cña.................................................... 

Ng−êi mua KÕ to¸n tr−ëng Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

DuyÖt mua.............................................

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:.....................................................                         MÉu sè: C18- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sè:................ 

B¶NG THANH TO¸N TIÒN THU£ NGOuI         

Dïng cho thuª nh©n c«ng, thuª kho¸n viÖc 

Ngµy....th¸ng....n¨m ..... 

          Nî:............... 

Cã:............... 

Hä vµ tªn ng−êi ®i thuª:..................................................................................................... 

Bé phËn (hoÆc ®Þa chØ):...................................................................................................... 

§∙ thuª ng−êi lµm nh÷ng c«ng viÖc sau ®Ó: tæ chøc thi hµnh ¸n/c−ìng chÕ thi hµnh ¸n 
theo QuyÕt ®Þnh/yªu cÇu sè ............., ngµy ......th¸ng....... n¨m.......... cña ..............................  

t¹i ®Þa ®iÓm.............................................................................. tõ ngµy................. ®Õn 
ngµy.............. 

Sè 

thø 

tù 

 

Hä vµ tªn 
ng−êi ®−îc 

thuª 

 

§Þa chØ 
hoÆc  sè 
CMND 

 

Néi 
dung 
hoÆc 
tªn 

c«ng 
viÖc 
thuª 

Sè 
c«ng 
hoÆc 
khèi 
l−îng 
c«ng 

viÖc ®∙ 
lµm 

§¬n 
gi¸ 

thanh 
to¸n 

 

Thµnh 
tiÒn 

TiÒn 
thuÕ 
khÊu 
trõ 

Sè tiÒn 
cßn l¹i 
®−îc 
nhËn 

 

Ký 
nhËn

A B C D 1 2 3 4 5 E 

          

          

          

 Céng x x x x    x 

§Ò nghÞ..................... cho thanh to¸n sè tiÒn.................................................................... 

Sè tiÒn b»ng ch÷:............................................................................................................. 

(KÌm theo.................................................................................. chøng tõ kÕ to¸n kh¸c)  

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ duyÖt KÕ to¸n tr−ëng Ng−êi ®Ò nghÞ thanh to¸n 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:...............................................                         MÉu sè: C19- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

B¶NG K£ CHI TIÒN CHO NG¦êI 
 THAM GIA C¦ìNG CHÕ THI HuNH ¸N 

             Sè:.................Nguy.....th¸ng.....n¨m 20..... 

 QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n sè ...... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20............................................... 

vµ QuyÕt ®Þnh c−ìng chÕ thi hµnh ¸n sè ...... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20............................ 

Hä, tªn ®èi t−îng c¸ nh©n (hoÆc c¬ quan, tæ chøc) bÞ c−ìng chÕ Thi hµnh ¸n: .............. 

......................................................................................................................................... 

§Þa ®iÓm tiÕn hµnh c−ìng chÕ:......................................................................................... 

Thêi gian tõ ... giê ... ngµy ... th¸ng ... ®Õn ... giê ... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20............ 

 

Sè 

TT 
Hä vµ tªn ng−êi 

tham gia 
§¬n vÞ c«ng t¸c Chøc vô Sè tiÒn Ký nhËn 

A B C D 1 E 

      

      

      

      

 Tæng céng x x  x 

  Tæng sè ng−êi tham gia: .............................................................................................. 

Tæng sè tiÒn xin thanh to¸n: ......................... (ViÕt b»ng ch÷..........................................   

......................................................................................................................................... 

 

Ng−êi ®Ò nghÞ thanh to¸n 

ChÊp hunh viªn 

KÕ to¸n tr−ëng Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

DuyÖt chi...................... 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 

 



 44

 

§¬n vÞ:................................................. MÉu sè: C20- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè:........... 

B¶NG K£  
C¸C KHO¶N TIÒN NéP NG¢N S¸CH NHu N¦íC               

QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n Sè 

TT 
Néi dung Sè hiÖu Ngµy, 

th¸ng, n¨m 

Sè tiÒn 

A B C D 1 

     

     

     

     

     

 Céng x x  

Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷) :.......................................................................................... 

KÌm theo .......................................................................................................................         

 

  Ngµy ... th¸ng ... n¨m 200... 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi lËp  

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................                         MÉu sè: C21- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

b¶NG K£ 
C¸C KHO¶N TIÒN MÆT NHËP QUü 

Sè:.......... nguy... th¸ng ... n¨m 20... 

KÌm theo ........................................................................................................ 

 

C¨n cø Q§ THA 
hoÆc  Yªu cÇu thu Biªn lai thu tiÒn Sè 

TT 
Néi dung 

Sè hiÖu Ngµy, 
th¸ng 

Sè hiÖu Ngµy, 
th¸ng 

Sè tiÒn

A B C D E F 1 

       

       

       

       

       

 Céng x X X x  

Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷):....................................................................................... 

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi lËp  

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................                         MÉu sè: C22- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

B¶NG K£ 
C¸C KHO¶N TIÒN MÆT XUÊT QUü 

Sè:.......... nguy... th¸ng ... n¨m 20... 

KÌm theo PhiÕu chi sè.........., ngµy...... th¸ng ....... n¨m 20.... 

 

Yªu cÇu Thu QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n Sè 

TT 
Néi dung Sè  hiÖu Ngµy, 

th¸ng, n¨m 
Sè hiÖu Ngµy, th¸ng, 

n¨m 

Sè tiÒn

A B C D E F 1 

       

       

       

       

       

       

Tæng sè tiÒn (viÕt b»ng ch÷):...................................................................................... 

 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Ng−êi lËp  

(Ký, hä tªn) 



 47

 

§¬n vÞ:.................................................                         MÉu sè: C23- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè:................ 

B¶NG K£ VuNG B¹C, §¸ QUý                     

KÌm theo ........................................................................................................ 

 

STT Tªn, lo¹i, qui c¸ch  phÈm chÊt §¬n vÞ 
tÝnh 

Sè 
L−îng 

§¬n 
gi¸ 

Thµnh 
tiÒn 

A B C 1 2 3 

      

      

      

      

      

      

      

 Céng x  x  

 

   Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

KÕ to¸n tr−ëng Ng−êi giao (nhËn) Thñ quü Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:.................................................                         MÉu sè: C24- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

B¶NG K£ PH¢N PHèI  
TIÒN B¸N TuI S¶N §Ó THI HuNH ¸N 

Sè:......... nguy... th¸ng ... n¨m 20..... 

T¹m thu sè:............ ngµy ... th¸ng ... n¨m ......... cña ........................................................ 

.......................................................................................................................................     

 

Sè 
TT CHØ TI£U 

Ph©n phèi ®Õn 

Q§ THA sè, ngµy, th¸ng, 
n¨m 

Sè tiÒn 

 I Tæng sè thu ch−a ph©n phèi   

II Sè ph©n phèi kú nµy   

 Chia ra:   

1 C¸c kho¶n chi phÝ   

1.1 ...   

    

2 Thu nép ng©n s¸ch nhµ n−íc   

2.1 ¸n phÝ, lÖ phÝ toµ ¸n   

2.2 Ph¹t theo b¶n ¸n   

2.3 TÞch thu sung c«ng theo b¶n ¸n   

 ...   

 3 Båi th−êng   

 ...   

4 Hoµn tr¶ ®−¬ng sù   

 ...   
 
 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

ChÊp hunh viªn 

(Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C25- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC ngµy  
17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

CéNG HOu X· HéI CHñ NGHÜA VIÖT NAM 
§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc 

Sè:...........   

BI£N B¶N KIÓM K£ TuI S¶N, TANG VËT        

 Vµo håi ... giê ... ngµy... th¸ng ... n¨m 20... t¹i .............................................................. 

....................................................................................................................................... 

Chóng t«i gåm:  

¤ng(Bµ):.......................................®¹i diÖn kÕ to¸n  

¤ng(Bµ):.......................................®¹i diÖn thñ kho 

¤ng(Bµ):............................................®¹i diÖn .................................................................... 

Cïng tiÕn hµnh kiÓm kª kho tµi s¶n, tang vËt kÕt qu¶ nh− sau:  

 

QuyÕt ®Þnh, 

yªu cÇu thu 

Sè l−îng Chªnh lÖch 

Sè 
TT 

 

Tµi s¶n, tang vËt ký 
m∙ hiÖu Sè N,T,N

 

§V
T Theo 

Sæ 
s¸ch 

Theo 
kiÓm 

kª 

Thõa ThiÕu

A B C D E 1 2 3 4 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

Lý do:............................................................................................................................... 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

KÕt luËn sau khi kiÓm kª:.............................................................................................. 
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...................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................... 

 

KÕ to¸n tr−ëng Thñ kho Ng−êi chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm kª 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................                         MÉu sè: C26- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè :............ 

BI£N B¶N KIÓM K£ QUü                           

(Dïng cho §ång ViÖt Nam) 

Vµo håi ... giê ... ngµy... th¸ng ... n¨m 20... t¹i ............................................................... 

........................................................................................................................................ 

Chóng t«i gåm:  

¤ng(Bµ):.......................................®¹i diÖn kÕ to¸n  

¤ng(Bµ):.......................................®¹i diÖn thñ kho 

¤ng(Bµ):............................................®¹i diÖn .................................................................... 

Cïng tiÕn hµnh kiÓm kª quü tiÒn mÆt, kÕt qu¶ nh− sau:  

STT DiÔn gi¶i Sè l−îng (tê) Sè tiÒn 

A B 1 2 

I Sè d− theo sæ quü X  

II Sè kiÓm kª thùc tÕ X  

1 - Lo¹i tiÒn                          500.000 ®   

2 - Lo¹i tiÒn                         100.000 ®   

3 - Lo¹i tiÒn                          50.000 ®   

4 - Lo¹i tiÒn                            20.000 ®   

5 - Lo¹i tiÒn                            10.000 ®   

6 - Lo¹i tiÒn                              5.000 ®   

7 - Lo¹i tiÒn                             2.000 ®   

8 - Lo¹i tiÒn                              1.000 ®   

9 - Lo¹i tiÒn                                500 ®   

10 - Lo¹i tiÒn                                 200 ®   

11 - Lo¹i tiÒn                                100 ®   

 Céng sè tiÒn ®∙ kiÓm kª thùc tÕ   

III Chªnh lÖch (III=I-II)   

Lý do: + Thõa: ........................................................................................................ 

  + ThiÕu: ....................................................................................................... 

       KÕt luËn sau khi kiÓm kª quü :................................................................................... 
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......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

 

KÕ to¸n tr−ëng Thñ quü Ng−êi chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm kª quü 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C27- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè:........... 

BI£N B¶N KIÓM K£ QUü                             

(Dïng cho kiÓm kª ngo¹i tÖ, vung, b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý) 

Vµo håi ... giê ... ngµy... th¸ng ... n¨m 20... t¹i ............................................................... 

......................................................................................................................................... 

Chóng t«i gåm:  

¤ng(Bµ):.......................................®¹i diÖn kÕ to¸n  

¤ng(Bµ):.......................................®¹i diÖn thñ kho 

¤ng(Bµ):............................................®¹i diÖn .................................................................... 

Cïng tiÕn hµnh kiÓm kª quü (ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý), kÕt qu¶ nh− sau:  

 

Sè 
TT DiÔn gi¶i 

§¬n 

vÞ tÝnh

Sè 

l−îng 

 

Gi¸ 

TrÞ 
TÝnh ra tiÒn VN 

     Tû gi¸ TiÒn VN

A B C 1 2 3 4 

       

I  Sè d− theo sæ quü x x    

II Sè kiÓm kª thùc tÕ x x    

1      - Lo¹i      

2      - Lo¹i      

3      - Lo¹i      

4      - Lo¹i      

       

III Chªnh lÖch x x    

Lý do: + Thõa: ........................................................................................................ 

  + ThiÕu: ........................................................................................................ 

       KÕt luËn sau khi kiÓm kª quü :................................................................................ 

....................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................... 
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KÕ to¸n tr−ëng Thñ quü  Ng−êi chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm kª quü 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C28- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

  Sè:.............. 

BI£N LAI THU TIÒN                                  

Nguy ... th¸ng ... n¨m 20... 

- Hä, tªn ng−êi nép tiÒn:.................................................................................................. 

- §Þa chØ:........................................................................................................................... 

- Néi dung thu:.................................................................................................................. 

...................................................................................................................................theo 

............................................................................................................................................ 

- Sè tiÒn thu:...................................(ViÕt b»ng ch÷): ................................................... 

........................................................................................................................................... 

 

Ng−êi nép tiÒn Ng−êi thu tiÒn 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 

 

§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: C29 - THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè:.............. 

BI£N LAI THU T¹M øNG ¸N PHÝ, LÖ PHÝ TOu ¸N         

Nguy ... th¸ng ... n¨m 20... 

- Hä, tªn ng−êi nép tiÒn:.................................................................................................... 

- §Þa chØ:............................................................................................................................ 

- Néi dung thu:................................................................................................................... 

............................................................................................................................................ 

theo yªu cÇu thu sè: ... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... cña tßa ¸n .......................................... 

............................................................................................................................................ 

- Sè tiÒn thu:.......................(ViÕt b»ng ch÷): ................................................................... 

........................................................................................................................................... 
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Ng−êi nép tiÒn Ng−êi thu tiÒn 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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§¬n vÞ:................................................ MÉu sè: C30- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè:.............. 

BI£N LAI THU TIÒN NéP NSNN                         

Nguy ... th¸ng ... n¨m 20... 

 - Hä, tªn ng−êi nép tiÒn:.................................................................................................... 

- §Þa chØ:............................................................................................................................ 

- Néi dung thu:.................................................................................................................. 

................................................................................................................. theo QuyÕt ®Þnh 
thi hµnh ¸n sè ... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... cña ............................................ 

.......................................................................................................................................... 

Sè tiÒn thu: ........................................  ®ång 

ViÕt b»ng ch÷: ................................................................................................................. 

.......................................................................................................................................... 

 

Ng−êi nép tiÒn Ng−êi thu tiÒn 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 

 

§¬n vÞ:........................................................                      MÉu sè: C31- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sè:.............. 

    BI£N LAI THU TIÒN THI HuNH ¸N                    

(Theo ®¬n yªu cÇu) 

Nguy ... th¸ng ... n¨m 20... 

- Hä, tªn ng−êi nép tiÒn:..................................................................................................... 

- §Þa chØ:............................................................................................................................ 

- Néi dung thu:................................................................................................................. 

 theo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n sè ... ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... cña ............................... 

......................................................................................................................................: 

- Sè tiÒn thu:.................................... ®ång (ViÕt b»ng ch÷): ............................................... 
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........................................................................................................................................... 

 

Ng−êi nép tiÒn Ng−êi thu tiÒn 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) 
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III- GI¶I THÝCH NéI DUNG Vu   
PH¦¥NG PH¸P LËP CHøNG Tõ KÕ TO¸N  

PHIÕU X¸C §ÞNH TIÒN, GI¸ TRÞ H¹CH TO¸N TuI S¶N, TANG VËT 

(MÉu C01-THA) 

1. Môc ®Ých 

PhiÕu x¸c ®Þnh tiÒn, gi¸ trÞ h¹ch to¸n tµi s¶n, tang vËt thi hµnh ¸n, nh»m ph¶n ¸nh sè 
tiÒn vµ gi¸ trÞ tµi s¶n ghi trong QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n mµ ChÊp hµnh viªn ph¶i tæ chøc thi 
hµnh. PhiÕu x¸c ®Þnh lµ c¨n cø ®Ó ghi sæ kÕ to¸n vµ lµ sè liÖu ®Ó tæng hîp b¸o c¸o thèng kª 
kÕt qu¶ ho¹t ®éng thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn vµ cña C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù. 

PhiÕu x¸c ®Þnh tiÒn, gi¸ trÞ h¹ch to¸n tµi s¶n, tang vËt còng dïng ®Ó x¸c ®Þnh gi¸ trÞ tµi 
s¶n, tang vËt nhËp kho theo yªu cÇu cña c¬ quan chøc n¨ng lµm c¬ së ghi sæ kÕ to¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi  

PhiÕu nµy do ChÊp hµnh viªn lËp cã x¸c nhËn cña Thñ tr−ëng, KÕ to¸n ®¬n vÞ. ChÊp 
hµnh viªn, c¨n cø vµo c¸c kho¶n tiÒn ph¶i thu, danh môc tµi s¶n, tang vËt cã trong QuyÕt ®Þnh 
thi hµnh ¸n, c¨n cø vµo b¶ng gi¸ do UBND cÊp tØnh ban hµnh, th«ng b¸o cña Bé Tµi chÝnh vÒ 
tû gi¸ h¹ch to¸n hoÆc cña tµi s¶n ngang gi¸ trªn thÞ tr−êng ®Þa ph−¬ng ®Ó lËp PhiÕu x¸c ®Þnh 
tiÒn, gi¸ trÞ h¹ch to¸n tµi s¶n, tang vËt trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n, tr×nh Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
x¸c nhËn. PhiÕu x¸c ®Þnh tiÒn, gi¸ trÞ h¹ch to¸n tµi s¶n, tang vËt sau khi ®−îc Thñ tr−ëng ®¬n 
vÞ x¸c nhËn dïng lµm c¨n cø ghi sæ kÕ to¸n, theo dâi ho¹t ®éng thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh 
viªn vµ lµm c¨n cø ®èi chiÕu víi ChÊp hµnh viªn vÒ kÕt qu¶ ho¹t ®éng thi hµnh ¸n theo tõng 
kú b¸o c¸o hoÆc kÕt thóc viÖc thi hµnh ¸n. 

PhiÕu x¸c ®Þnh ®−îc lËp cho tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n: 

Cét A: Ghi sè thø tù tõng kho¶n tiÒn ph¶i thu, tõng lo¹i tµi s¶n hoÆc tang vËt ghi trong 
QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

Cét B: Ghi tªn lo¹i tiÒn, tµi s¶n hoÆc tang vËt vµ néi dung ho¹t ®éng ®−îc ®−a ra x¸c 
®Þnh gi¸. 

Cét C: Ghi ®¬n vÞ tÝnh cña lo¹i tµi s¶n hoÆc tang vËt ®−a ra x¸c ®Þnh gi¸. 

Cét 1: Ghi sè l−îng cña lo¹i tµi s¶n hoÆc tang vËt ®−a ra x¸c ®Þnh gi¸. 

Cét 2: Ghi ®¬n gi¸ h¹ch to¸n cña lo¹i tµi s¶n hoÆc tang vËt ®−a ra x¸c ®Þnh gi¸. 

Cét 3: Ghi gi¸ trÞ cña c¸c tµi s¶n hoÆc tang vËt ®−a ra x¸c ®Þnh gi¸. 

Dßng cuèi cña cét 3 lµ tæng sè tiÒn vµ gi¸ trÞ h¹ch to¸n cña c¸c tµi s¶n hoÆc tang vËt ®−a 
vµo x¸c ®Þnh gi¸. 

Cét D vµ Cét E: ghi tµi kho¶n h¹ch to¸n do KÕ to¸n ghi. 

PHIÕU THU 

(MÉu C02-THA) 

1. Môc ®Ých 
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 X¸c ®Þnh sè tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý, chøng chØ cã gi¸ thùc tÕ nhËp quü vµ 
lµm c¨n cø ®Ó Thñ quü thu tiÒn, ghi sæ quü, KÕ to¸n ghi sæ thu cã liªn quan.       

Mäi kho¶n tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý, chøng chØ cã gi¸ nhËp quü nhÊt thiÕt 
ph¶i cã phiÕu thu. §èi víi ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý tr−íc khi nhËp quü ph¶i ®−îc kiÓm tra 
vµ lËp “B¶ng kª” ®Ýnh kÌm víi phiÕu thu. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi  

- PhiÕu thu ph¶i ghi sè cña tõng phiÕu ®∙ lËp. Sè phiÕu thu ph¶i ®¸nh liªn tôc trong 1 kú 
kÕ to¸n. Tõng phiÕu thu ph¶i ghi râ ngµy, th¸ng, n¨m lËp; ngµy, th¸ng, n¨m thu tiÒn. 

- Ghi râ hä, tªn, ®Þa chØ, sè chøng minh nh©n d©n (®èi víi thu tiÒn cña ng−êi kh«ng ph¶i 
lµ c¸n bé c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù) ng−êi nép tiÒn.  

- Dßng “Lý do nép” ghi râ néi dung nép tiÒn nh−: thu tiÒn t¹m thu ¸n phÝ, thu tiÒn t¹m 
øng, thu ¸n phÝ, .... theo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n sè ..., ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... hoÆc theo 
Yªu cÇu thu sè ..., ngµy ... th¸ng ... n¨m 20...).          

- Dßng “Sè tiÒn": ghi b»ng sè hoÆc b»ng ch÷ sè tiÒn nép quü, ghi râ ®¬n vÞ tÝnh lµ ®ång 
VN, hay USD, ... 

- Dßng tiÕp theo ghi sè l−îng chøng tõ gèc kÌm theo phiÕu thu. 

 PhiÕu thu do kÕ to¸n lËp thµnh 3 liªn (®Æt giÊy than viÕt 1 lÇn) ghi ®Çy ®ñ c¸c néi dung 
vµ ký vµo phiÕu, sau ®ã chuyÓn cho KÕ to¸n tr−ëng duyÖt, 01 liªn l−u t¹i cuèng, sè liªn cßn 
l¹i chuyÓn cho Thñ quü lµm thñ tôc nhËp quü.  

Sau khi ®∙ nhËn ®ñ sè tiÒn, Thñ quü ghi sè tiÒn thùc tÕ nhËp quü (b»ng ch÷) vµo phiÕu 
thu tr−íc khi ký tªn. 

Thñ quü gi÷ l¹i 1 liªn ®Ó ghi sæ quü, 1 liªn giao cho ng−êi nép tiÒn ®Ó l−u hå s¬ thi hµnh 
¸n. Cuèi ngµy Thñ quü lËp b¶ng kª phiÕu thu cïng toµn bé sè tiÒn nhËp quü chuyÓn cho kÕ 
to¸n tr×nh Thñ tr−ëng ®¬n vÞ ký duyÖt vµ ®Ó ®èi chiÕu víi sè liÖu ghi trªn sæ kÕ to¸n.  

Cuèi th¸ng Thñ quü c¨n cø c¸c b¶ng kª phiÕu thu ®∙ lËp hµng ngµy chuyÓn toµn bé sè 
phiÕu thu ®ã cho kÕ to¸n ®Ó quyÕt to¸n vµ l−u theo quy ®Þnh cña LuËt kÕ to¸n tr−íc khi KÕ 
to¸n ký x¸c nhËn sè thu trong th¸ng vµo sæ quü cña Thñ quü.  

Chó ý: NÕu lµ thu ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý ph¶i ghi râ tû gi¸ t¹i thêi ®iÓm nhËp quü 
®Ó tÝnh ra tæng sè tiÒn theo ®¬n vÞ ®ång VN ®Ó ghi sæ. 

PHIÕU CHI 
(MÉu C03-THA) 

1. Môc ®Ých 

X¸c ®Þnh c¸c kho¶n tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý, chøng chØ cã gi¸ thùc tÕ xuÊt 
quü vµ lµm c¨n cø ®Ó Thñ quü xuÊt quü, ghi sæ quü vµ ghi sæ kÕ to¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

Néi dung vµ c¸ch lËp PhiÕu chi t−¬ng øng nh− PhiÕu thu, chØ kh¸c lµ PhiÕu chi ph¶i 
®−îc KÕ to¸n tr−ëng, Thñ tr−ëng ®¬n vÞ xem xÐt vµ ký duyÖt chi tr−íc khi xuÊt quü. 

PhiÕu chi ®−îc lËp thµnh 2 ®Õn 3 liªn (®Æt giÊy than viÕt 1 lÇn) vµ chØ sau khi cã ®ñ ch÷ 
ký ký theo tõng liªn cña ng−êi lËp phiÕu, KÕ to¸n tr−ëng, Thñ tr−ëng ®¬n vÞ, Thñ quü míi 
®−îc xuÊt quü. Sau khi nhËn ®ñ sè tiÒn ng−êi nhËn tiÒn ph¶i ghi sè tiÒn ®∙ nhËn b»ng ch÷, ký 
tªn vµ ghi râ hä, tªn vµo PhiÕu chi. 
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Liªn 1: L−u ë n¬i lËp phiÕu. 

Liªn 2: Thñ quü dïng ®Ó ghi sæ quü sau ®ã chuyÓn cho KÕ to¸n cïng víi chøng tõ gèc 
®Ó vµo sæ kÕ to¸n.  

Liªn 3: L−u hå s¬ thi hµnh ¸n. 

Chó ý: NÕu lµ chi ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý ph¶i ghi râ tû gi¸, ®¬n gi¸ t¹i thêi ®iÓm 
nhËp quü ®Ó tÝnh ra tæng sè tiÒn theo ®¬n vÞ ®ång ghi sæ. 

PHIÕU NHËP KHO 
(MÉu C04-THA) 

1. Môc ®Ých 

Nh»m x¸c nhËn sè l−îng tµi s¶n, tang vËt t¹m gi÷ nhËp kho lµm c¨n cø ghi sæ kho, x¸c 
®Þnh tr¸ch nhiÖm vËt chÊt víi ng−êi cã liªn quan vµ ghi sæ kÕ to¸n tµi s¶n, tang vËt thi hµnh 
¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

PhiÕu nhËp kho ¸p dông trong c¸c tr−êng hîp nhËp kho tµi s¶n, tang vËt do c¸c c¬ quan 
kh¸c thu giao cho thi hµnh ¸n hoÆc do C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù thu. 

Khi lËp phiÕu nhËp kho ph¶i ghi râ sè phiÕu nhËp; ngµy, th¸ng, n¨m lËp phiÕu; hä tªn 
ng−êi giao ng−êi nhËn tµi s¶n, tang vËt. 

Cét A, B, C, D: Ghi sè thø tù; tªn, nh∙n hiÖu, qui c¸ch; m∙ sè; ®¬n vÞ tÝnh cña tµi s¶n, 
tang vËt. 

Cét 1: Ghi sè l−îng xin nhËp kho theo chøng tõ cña bªn giao. 

Cét 2: Thñ kho ghi sè l−îng thùc nhËp vµo kho. 

Cét 3, 4: KÕ to¸n ghi ®¬n gi¸ (gi¸ h¹ch to¸n) vµ tÝnh ra sè tiÒn cña tõng tµi s¶n, tang vËt 
nhËp kho. 

Dßng céng: Ghi tæng sè tiÒn tÝnh theo gi¸ h¹ch to¸n cña c¸c tµi s¶n, tang vËt trªn phiÕu 
nhËp kho. 

PhiÕu nhËp kho do kÕ to¸n lËp thµnh 3 ®Õn 4 liªn, ®Æt giÊy than viÕt 1 lÇn, ký vµ ghi râ 
hä tªn; ng−êi nhËp (hoÆc ng−êi giao hµng) mang 02 liªn PhiÕu nhËp kho ®Õn kho ®Ó nhËp tµi 
s¶n, tang vËt; ph¶i cã biªn b¶n thu, gi÷ tµi s¶n kÌm theo PhiÕu nhËp kho. 

NhËp kho xong Thñ kho ghi ngµy, th¸ng, n¨m nhËp kho, cïng ng−êi nhËp ký vµo phiÕu, 
ghi vµo sæ kho vµ sau ®ã chuyÓn cho KÕ to¸n ®Ó ghi sæ kÕ to¸n. Liªn 1 l−u ë n¬i lËp phiÕu, 
liªn 2 Thñ kho ghi sæ kho sau ®ã chuyÓn cho KÕ to¸n l−u theo quy ®Þnh, liªn 3 Thñ kho 
chuyÓn cho KÕ to¸n ®Ó giao ChÊp hµnh viªn l−u hå s¬ thi hµnh ¸n, liªn 4 (nÕu cã) ng−êi nhËp 
gi÷. 

PHIÕU XUÊT KHO 
(MÉu C05-THA) 

1. Môc ®Ých 

 Theo dâi sè l−îng tµi s¶n, tang vËt xuÊt kho theo quyÕt ®Þnh xö lý cña cÊp cã thÈm 
quyÒn, lµm c¨n cø ®Ó h¹ch to¸n gi¶m tµi s¶n, tang vËt ë kho khi xö lý båi th−êng hoÆc sung 
c«ng. 
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2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

PhiÕu xuÊt kho lËp ®Ó xuÊt kho ®èi víi nh÷ng tµi s¶n, tang vËt xuÊt kho theo tõng lÇn xö 
lý. 

Khi lËp phiÕu xuÊt kho ph¶i ghi râ: tªn, ®Þa chØ cña ®¬n vÞ; sè vµ ngµy, th¸ng, n¨m lËp 
phiÕu; lý do sö dông vµ tªn kho tµi s¶n, tang vËt vµ ph¶i ®Ýnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh hoÆc yªu 
cÇu xuÊt kho. 

- Cét A, B, C, D: Ghi sè thø tù; tªn, nh∙n hiÖu, qui c¸ch; m∙ sè; ®¬n vÞ tÝnh cña tµi s¶n, 
tang vËt. 

- Cét 1: Ghi sè l−îng tµi s¶n, tang vËt xuÊt theo yªu cÇu xuÊt kho cña Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
hoÆc cña ChÊp hµnh viªn. 

- Cét 2: Thñ kho ghi sè l−îng thùc tÕ xuÊt kho (sè l−îng thùc tÕ xuÊt kho chØ cã thÓ 
b»ng hoÆc Ýt h¬n sè l−îng yªu cÇu). 

- Cét 3, 4: KÕ to¸n ghi ®¬n gi¸ h¹ch to¸n (nhËp gi¸ nµo xuÊt gi¸ ®ã) vµ tÝnh thµnh tiÒn 
cña tõng lo¹i vËt t−, hµng ho¸ xuÊt kho.  

Dßng céng: Ghi tæng sè tiÒn theo gi¸ h¹ch to¸n cña sè tµi s¶n, tang vËt thùc tÕ ®∙ xuÊt 
kho. 

PhiÕu xuÊt kho do kÕ to¸n lËp thµnh 3 liªn (®Æt giÊy than viÕt 1 lÇn). Sau khi lËp phiÕu 
xong phô tr¸ch bé phËn sö dông ký, ký theo tõng liªn ghi râ hä tªn giao cho ng−êi cÇm phiÕu 
xuèng kho ®Ó lÜnh. Sau khi xuÊt kho Thñ kho ghi vµo cét 2 sè l−îng thùc xuÊt cña tõng thø, 
ghi ngµy, th¸ng, n¨m xuÊt kho vµ cïng ng−êi nhËn hµng ký tªn vµo phiÕu xuÊt (ghi râ hä tªn). 

Liªn 1: L−u ë bé phËn lËp phiÕu. 

Liªn 2: Thñ kho gi÷ ®Ó ghi vµo thÎ kho vµ sau ®ã chuyÓn cho kÕ to¸n ®Ó kÕ to¸n ghi vµo 
cét 3, 4 vµ ghi vµo sæ kÕ to¸n. 

Liªn 3: L−u hå s¬ thi hµnh ¸n. 

Liªn 4: Ng−êi nhËn tµi s¶n t¹m gi÷ (nÕu cã). 

CHøNG Tõ X¸C NHËN KÕT QU¶ GIAO, NHËN THI HuNH ¸N 
( MÉu sè C06-THA) 

1. Môc ®Ých  

Lµm c¬ së ®Ó kÕ to¸n h¹ch to¸n kÕt qu¶ thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn ®èi víi viÖc 
giao nhËn tiÒn, tµi s¶n trong thi hµnh ¸n gi÷a ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n vµ ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n 
theo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n víi sù chøng kiÕn cña ChÊp hµnh viªn. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

C¨n cø vµo biªn b¶n giao nhËn tiÒn, tµi s¶n gi÷a ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n vµ ng−êi ®−îc 
thi hµnh ¸n theo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n víi sù chøng kiÕn cña ChÊp hµnh viªn, ChÊp hµnh 
viªn lËp chøng tõ x¸c nhËn kÕt qu¶ giao, nhËn thi hµnh ¸n. 

ChÊp hµnh viªn lËp chøng tõ ph¶i ghi râ sè, ngµy th¸ng n¨m cña QuyÕt ®Þnh thi hµnh 
¸n, sè ngµy th¸ng n¨m cña biªn b¶n giao nhËn tiÒn, tµi s¶n gi÷a ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, ng−êi 
ph¶i thi hµnh ¸n. 

ChÊp hµnh viªn ghi c¸c cét A, B, C, 1, 2 vµ 3:  

Cét A, B ghi thø tù, néi dung giao nhËn. 
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Cét C, 1 ghi ®¬n vÞ tÝnh, sè l−îng tµi s¶n giao nhËn 

Cét 2 ghi ®¬n gi¸ h¹ch to¸n tµi s¶n giao nhËn 

Cét 3 ghi gi¸ h¹ch to¸n tµi s¶n giao nhËn thi hµnh ¸n. 

Tr−êng hîp giao nhËn tiÒn th× chØ ghi sè tiÒn thùc giao nhËn trªn cét 3 

Sau khi ChÊp hµnh viªn lËp xong Chøng tõ sao göi kÌm biªn b¶n giao nhËn tiÒn, tµi s¶n 
thi hµnh ¸n chuyÓn cho Thñ tr−ëng phª duyÖt råi chuyÓn l¹i cho KÕ to¸n ®Ó ghi sæ. KÕ to¸n 
cã tr¸ch nhiÖm h¹ch to¸n trªn chøng tõ t¹i cét D vµ E tr−íc khi ghi sæ. 

CHøNG Tõ KÕT CHUYÓN 
(MÉu sè C07-THA) 

1. Môc ®Ých 

Chøng tõ kÕt chuyÓn do kÕ to¸n lËp ®Ó kÕt chuyÓn sè liÖu kÕ to¸n tõ tµi kho¶n nµy sang 
tµi kho¶n kh¸c theo c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi: 

C¨n cø lËp chøng tõ nµy lµ QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n, b¶ng ph©n phèi tiÒn thu thi hµnh ¸n, 
quyÕt ®Þnh trÝch chuyÓn tiÒn thu phÝ, thu chi phÝ thi hµnh ¸n...., kÕ to¸n cÇn l−u ý: 

- Ghi râ sè, ngµy th¸ng n¨m cña chøng tõ gèc lµm c¬ së lËp chøng tõ kÕt chuyÓn, vÝ dô: 
B¶ng kª ph©n phèi tiÒn thu thi hµnh ¸n, quyÕt ®Þnh thu phÝ thi hµnh ¸n...; 

- Néi dung kÕt chuyÓn; 

- Sè hiÖu tµi kho¶n kÕt chuyÓn (tµi kho¶n ghi Nî, tµi kho¶n ghi Cã) 

- Sè l−îng, ®¬n gi¸ h¹ch to¸n, gi¸ trÞ h¹ch to¸n (®èi víi kÕt chuyÓn gi¸ trÞ tµi s¶n) hoÆc 
sè tiÒn ®èi víi kÕt chuyÓn tiÒn. 

GIÊY §Ò NGHÞ T¹M øNG 
(MÉu sè C08 - THA) 

1. Môc ®Ých 

GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng lµ c¨n cø ®Ó Thñ tr−ëng ®¬n vÞ xÐt duyÖt t¹m øng, lµm thñ tôc lËp 
phiÕu chi vµ xuÊt quü cho t¹m øng. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi  

GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng do ng−êi xin t¹m øng viÕt 1 liªn vµ ghi râ göi Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 
(ng−êi xÐt duyÖt t¹m øng) ®Ó xin t¹m øng tiÒn. 

- Ng−êi xin t¹m øng ph¶i ghi râ hä tªn, ®Þa chØ (®¬n vÞ, bé phËn) vµ sè tiÒn xin t¹m øng 
(viÕt b»ng sè vµ b»ng ch÷). 

- Lý do t¹m øng ghi râ môc ®Ých sö dông tiÒn t¹m øng nh−: ®i c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, xö 
lý tµi s¶n sung c«ng... 

- Thêi h¹n thanh to¸n: Ghi râ ngµy, th¸ng hoµn l¹i sè tiÒn ®∙ t¹m øng. 

GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng ®−îc chuyÓn cho KÕ to¸n tr−ëng xem xÐt vµ ghi ý kiÕn ®Ò nghÞ 
Thñ tr−ëng ®¬n vÞ duyÖt chi. C¨n cø ý kiÕn cña Thñ tr−ëng ghi trªn giÊy t¹m øng, KÕ to¸n lËp 
phiÕu chi kÌm theo giÊy ®Ò nghÞ t¹m øng vµ chuyÓn cho Thñ quü lµm thñ tôc xuÊt quü cho 
t¹m øng. 
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GIÊY THANH TO¸N T¹M øNG  
(MÉu sè C09-THA) 

1. Môc ®Ých 

GiÊy thanh to¸n t¹m øng lµ b¶ng liÖt kª c¸c kho¶n tiÒn  ®∙ nhËn t¹m øng vµ c¸c kho¶n 
®∙ chi tõ sè tiÒn t¹m øng cho viÖc c−ìng chÕ, ®Þnh gi¸, b¸n tµi s¶n hoÆc xö lý tµi s¶n sung 
c«ng..., lµm c¨n cø ®Ó thanh to¸n sè tiÒn ®∙ t¹m øng. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

PhÇn ®Çu ghi râ ngµy, th¸ng, n¨m, sè hiÖu cña giÊy thanh to¸n tiÒn t¹m øng; Hä tªn 
ng−êi xin thanh to¸n t¹m øng. 

C¨n cø vµo chØ tiªu cña cét A,  kÕ to¸n vµ ng−êi xin thanh to¸n t¹m øng ghi vµo cét 1 
nh− sau: 

PhÇn I- Sè tiÒn t¹m øng: gåm sè tiÒn t¹m øng c¸c kú tr−íc ch−a chi hÕt vµ sè t¹m øng 
kú nµy. 

Môc 1: C¨n cø vµo sè d− t¹m øng kú tr−íc ch−a chi hÕt trªn sæ kÕ to¸n ®Ó ghi. 

Môc 2: Sè t¹m øng kú nµy c¨n cø vµo c¸c phiÕu chi t¹m øng ®Ó ghi. Mçi phiÕu chi ghi 1 
dßng. 

PhÇn II- Sè tiÒn ®∙ chi: C¨n cø vµo c¸c chøng tõ chi cña ng−êi nhËn t¹m øng ®Ó ghi vµo 
môc nµy. Mçi chøng tõ chi ghi 1 dßng. 

PhÇn III- Chªnh lÖch: Lµ sè chªnh lÖch gi÷a phÇn I vµ phÇn II.  

- NÕu sè t¹m øng chi kh«ng hÕt ghi vµo dßng 1 cña phÇn III. 

- NÕu chi qu¸ sè t¹m øng ghi vµo dßng 2 cña phÇn III. 

Sau khi lËp xong giÊy thanh to¸n tiÒn t¹m øng, KÕ to¸n tr−ëng xem xÐt vµ tr×nh Thñ 
tr−ëng ®¬n vÞ xÐt duyÖt. GiÊy thanh to¸n tiÒn t¹m øng kÌm theo chøng tõ gèc ®−îc dïng lµm 
c¨n cø ghi sæ kÕ to¸n. 

PhÇn chªnh lÖch tiÒn t¹m øng chi kh«ng hÕt ph¶i lµm thñ tôc thu håi nép quü. PhÇn chi 
qu¸ sè t¹m øng ph¶i lµm thñ tôc xuÊt quü thanh to¸n. Chøng tõ gèc, giÊy thanh to¸n t¹m øng 
ph¶i ®Ýnh kÌm phiÕu thu hoÆc phiÕu chi cã liªn quan. 

GIÊY §Ò NGHÞ THANH TO¸N  
 (MÉu C10-THA)  

1. Môc ®Ých 

GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n chi phÝ lµ chøng tõ do ChÊp hµnh viªn lËp ®Ó thanh to¸n c¸c 
kho¶n chi phÝ liªn quan ®Õn viÖc c−ìng chÕ, ®Þnh gi¸ tµi s¶n.... 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n do ChÊp hµnh viªn lËp nãi râ chi cho viÖc g×: C−ìng chÕ, kª 
biªn hay ®Þnh gi¸ ,b¸n tµi s¶n (nÕu néi dung chi cho viÖc g× th× ghi tªn viÖc ®ã vµo dßng ...) 
thuéc vô ¸n hay QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n sè ngµy th¸ng n¨m nµo; 

- C¨n cø ghi lµ c¸c chøng tõ ®∙ chi liªn quan ®Õn c¸c viÖc trªn. 

- Cét A, B, C: Ghi sè thø tù, sè hiÖu, ngµy th¸ng chøng tõ. 

- Cét D: Ghi néi dung chøng tõ. 
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- Cét 1: Ghi sè tiÒn trªn chøng tõ. 

Sau khi kª hÕt c¸c chøng tõ, ChÊp hµnh viªn céng sè tiÒn ®∙ chi b»ng sè vµ ghi b»ng 
ch÷, sau ®ã ký tªn. ChuyÓn cho kÕ to¸n kiÓm so¸t vµ tr×nh Thñ tr−ëng ®¬n vÞ phª duyÖt. Sau 
khi Thñ tr−ëng phª duyÖt, GiÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n lµ c¨n cø lËp phiÕu chi hoÆc lËp c¸c chøng 
tõ kh¸c ®Ó thanh to¸n vµ lµ c¨n cø ghi sæ kÕ to¸n. 

GIÊY §Ò NGHÞ CHI 
(MÉu sè C11- THA) 

1. Môc ®Ých  

GiÊy ®Ò nghÞ chi quü tiÒn mÆt (hoÆc chuyÓn tiÒn chi tr¶ tiÒn cho ®−¬ng sù qua tµi 
kho¶n) do ChÊp hµnh viªn lËp, ®Ò nghÞ Thñ tr−ëng ®¬n vÞ duyÖt vµ yªu cÇu kÕ to¸n lµm thñ 
tôc xuÊt tiÒn mÆt ®Ó chi cho ®èi t−îng ®Õn nhËn tiÒn (hoÆc lµm thñ tôc chuyÓn tr¶ tiÒn cho 
®−¬ng sù qua tµi kho¶n) theo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

Ghi râ hä tªn ng−êi ®Õn nhËn tiÒn, ®Þa chØ hoÆc sè chøng minh th− nh©n d©n, thuéc 
QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n sè, ngµy, th¸ng, n¨m. §èi víi ®Ò nghÞ tr¶ tiÒn qua tµi kho¶n yªu cÇu 
ghi râ Tªn tµi kho¶n, sè tµi kho¶n cña ®−¬ng sù ®−îc nhËn tiÒn.  

Lý do chi tr¶ cho ®−¬ng sù: ChÊp hµnh viªn ghi chi tiÕt tõng kho¶n chi tr¶ vµ sè tiÒn cña 
tõng kho¶n chi. 

Sau ®ã ChÊp hµnh viªn ghi ngµy th¸ng n¨m vµ ký ghi râ hä vµ tªn, tr×nh thñ tr−ëng ®¬n 
vÞ duyÖt . 

GiÊy ®Ò nghÞ xuÊt quü ®−îc chuyÓn cho KÕ to¸n ®Ó viÕt phiÕu chi vµ lµm thñ tôc xuÊt 
quü tiÒn mÆt hoÆc lµm thñ tôc chuyÓn tr¶ tiÒn cho ®−¬ng sù qua tµi kho¶n. 

GIÊY §Ò NGHÞ NHËP KHO TuI S¶N, TANG VËT 

(MÉu sè C12 - THA) 

1. Môc ®Ých 

GiÊy ®Ò nghi nhËp kho tµi s¶n, tang vËt t¹m gi÷ do ChÊp hµnh viªn lËp yªu cÇu KÕ to¸n 
lµm thñ tôc nhËp kho sè tµi s¶n t¹m gi÷ do c¸c c¬ quan kh¸c bµn giao cho C¬ quan Thi hµnh 
¸n hoÆc do ChÊp hµnh viªn thu ®−îc ®Ó thi hµnh ¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

GiÊy ®Ò nghÞ nhËp kho tµi s¶n t¹m gi÷ do ChÊp hµnh viªn lËp ®Ò nghÞ lµm thñ tôc nhËp 
kho sè tµi s¶n t¹m gi÷ theo biªn b¶n giao nhËn tµi s¶n, vËt chøng, B¶n ¸n sè ngµy th¸ng n¨m, 
QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n sè, ngµy th¸ng n¨m. 

Cét A, B, C: Ghi sè thø tù, tªn tµi s¶n vËt chøng nhËp kho, ®¬n vÞ tÝnh. 

 Cét 1: Ghi sè l−îng tµi s¶n, tr−êng hîp tµi s¶n cÇn theo dâi träng l−îng (vµng, b¹c, ®¸ 
quý) ph¶i ghi râ träng l−îng theo tõng thø, tõng lo¹i, tõng phÈm cÊp nÕu cã. 

Sau ®ã ChÊp hµnh viªn ghi ngµy th¸ng n¨m vµ ký ghi râ hä vµ tªn. 

GiÊy ®Ò nghÞ nhËp kho tµi s¶n ®−îc chuyÓn cho KÕ to¸n  viÕt phiÕu nhËp kho ®Ó lµm thñ 
tôc nhËp kho tµi s¶n, tang vËt t¹m gi÷. 
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(§èi víi tµi s¶n tang vËt ®∙ h¹ch to¸n vµo tµi kho¶n 336, sau khi cã quyÕt ®Þnh thi hµnh 
¸n th× kh«ng ph¶i lËp giÊy nµy) 

GIÊY §Ò NGHÞ XUÊT KHO TuI S¶N, TANG VËT 

(MÉu sè C13 - THA) 

1. Môc ®Ých 

GiÊy ®Ò nghÞ xuÊt kho tµi s¶n, tang vËt do ChÊp hµnh viªn lËp, ®Ò nghÞ Thñ tr−ëng ®¬n 
vÞ duyÖt vµ yªu cÇu kÕ to¸n lµm thñ tôc xuÊt kho tµi s¶n, tang vËt ®Ó xö lý tµi s¶n theo quyÕt 
®Þnh cña cÊp cã thÈm quyÒn . 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

GiÊy ®Ò nghÞ xuÊt kho tµi s¶n, tang vËt do ChÊp hµnh viªn lËp, ®Ò nghÞ Thñ tr−ëng ®¬n 
vÞ duyÖt cho lµm thñ tôc xuÊt kho sè tµi s¶n t¹m gi÷ thuéc B¶n ¸n vµ QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n 
sè, ngµy th¸ng n¨m ®Ó xö lý theo quyÕt ®Þnh cña cÊp cã thÈm quyÒn. 

Cét A, B, C: Ghi sè thø tù, tªn tµi s¶n, tang vËt xuÊt kho, ®¬n vÞ tÝnh. 

Cét 1: Ghi sè l−îng tµi s¶n, tr−êng hîp tµi s¶n cÇn theo dâi träng l−îng (vµng, b¹c, ®¸ 
quý) ph¶i ghi râ träng l−îng theo tõng thø, tõng lo¹i, tõng phÈm cÊp (nÕu cã). 

Sau ®ã ChÊp hµnh viªn ghi ngµy th¸ng n¨m vµ ký ghi râ hä vµ tªn. 

GiÊy ®Ò nghÞ xuÊt kho tµi s¶n, tang vËt. Sau khi ®−îc Thñ tr−ëng ®¬n vÞ duyÖt chuyÓn 
cho KÕ to¸n viÕt phiÕu xuÊt kho ®Ó lµm thñ tôc xuÊt kho sè tµi s¶n, tang vËt. 

GIÊY §Ò NGHÞ TRÝCH TuI KHO¶N T¹M GI÷ 
CHUYÓN TR¶ TIÒN THI HuNH ¸N 

(MÉu sè C14- THA) 

1. Môc ®Ých  

GiÊy ®Ò nghÞ trÝch tiÒn tõ tµi kho¶n t¹m gi÷ ®Ó chuyÓn tr¶ tiÒn thi hµnh ¸n, lµ chøng tõ 
cña C¬ quan Thi hµnh ¸n ®Ò nghÞ Kho b¹c nhµ n−íc trÝch tiÒn tõ tµi kho¶n t¹m gi÷ cña C¬ 
quan Thi hµnh ¸n, ®Ó chuyÓn tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n vµ nh÷ng ng−êi cã quyÒn lîi liªn 
quan. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

GiÊy nµy do KÕ to¸n lËp. 

- Cét A, B: Ghi sè thø tù, néi dung tr¶. 

- Cét C, D: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng, n¨m cña QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

- Cét 1: Ghi tæng sè tiÒn vµ chi tiÕt sè tiÒn tr¶ cho ®èi t−îng ®−îc h−ëng theo tõng 
QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

- Sau khi ghi hÕt c¸c kho¶n chi, kÕ to¸n céng tæng sè tiÒn ph¶i chuyÓn tr¶ cho c¸c ®èi 
t−îng ®−îc thi hµnh ¸n b»ng sè, b»ng ch÷ vµ tr×nh Thñ tr−ëng c¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù ký 
tªn ®ãng dÊu.  

GiÊy ®Ò nghÞ ®−îc ®Ýnh kÌm c¸c uû nhiÖm chi göi tíi Kho b¹c ®Ó Kho b¹c cã c¨n cø 
trÝch tiÒn tõ tµi kho¶n t¹m gi÷ cña thi hµnh ¸n chuyÓn kho¶n tr¶ cho tõng ®èi t−îng ®−îc thi 
hµnh ¸n. 
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GIÊY §Ò NGHÞ RóT TIÒN MÆT  
Tõ TuI KHO¶N T¹M GI÷ §Ó THI HuNH ¸N 

(MÉu sè C15- THA) 

1. Môc ®Ých 

GiÊy ®Ò nghÞ rót tiÒn mÆt tõ tµi kho¶n t¹m gi÷ vÒ quü ®Ó chi tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh 
¸n, lµ chøng tõ cña C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù lËp, ®Ò nghÞ Kho b¹c nhµ n−íc cho rót tiÒn 
mÆt tõ tµi kho¶n t¹m gi÷ cña C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù vÒ quü ®Ó chi tr¶ cho ng−êi ®−îc thi 
hµnh ¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

GiÊy nµy do KÕ to¸n lËp. 

- Cét A, B: Ghi sè thø tù, néi dung chi. 

- Cét C, D: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng, n¨m cña QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

- Cét 1: Ghi tæng sè tiÒn vµ chi tiÕt sè tiÒn tr¶ cho ®èi t−îng ®−îc h−ëng theo tõng 
QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

KÕ to¸n céng tæng sè tiÒn ph¶i tr¶ cho c¸c ®èi t−îng ®−îc thi hµnh ¸n b»ng sè vµ b»ng 
ch÷ vµ tr×nh Thñ tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù ký tªn ®ãng dÊu. 

GiÊy ®Ò nghi rót tiÒn mÆt ®Ýnh kÌm víi giÊy rót  tiÒn mÆt ®Ó ra Kho b¹c nhµ n−íc lµm 
thñ tôc rót tiÒn. 

GIÊY §Ò NGHÞ KHO B¹C NHu N¦íC B¶O QU¶N 
Sè VuNG, B¹C, §¸ QUý  

(MÉu sè C16- THA) 

1. Môc ®Ých: 

§Ò nghÞ Kho b¹c b¶o qu¶n sè vµng, b¹c, ®¸ quý cña C¬ quan Thi hµnh ¸n lµ c¨n cø ®Ó 
Kho b¹c nhËp kho b¶o qu¶n sè vµng, b¹c, ®¸ quý t¹m gi÷ do C¬ quan Thi hµnh ¸n chuyÓn 
®Õn. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi: 

GiÊy nµy do KÕ to¸n lËp nãi râ nguån gèc xuÊt xø cña sè vµng, b¹c, ®¸ quý thuéc vô ¸n. 

- Cét A, B: Ghi sè thø tù c¸c tói niªm phong. 

- Cét C: Ghi tªn, ®Æc ®iÓm ký m∙ hiÖu cña tµi s¶n vµng, b¹c, ®¸ quý. 

- Cét D: Ghi chÊt l−îng cña tµi s¶n (nÕu cã).  

- Cét E: Ghi ®¬n vÞ tÝnh. 

- Cét 1: Ghi sè l−îng, träng l−îng cña tµi s¶n. 

GiÊy ®Ò nghÞ Kho b¹c nhµ n−íc b¶o qu¶n sè vµng, b¹c, ®¸ quý ®−îc thñ tr−ëng ®¬n vÞ  
ký tªn ®ãng dÊu chuyÓn ra Kho b¹c cïng víi sè tµi s¶n ®Ò nghÞ Kho b¹c b¶o qu¶n. 

B¶NG K£ MUA HuNG 

(MÉu sè C17- THA) 
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1. Môc ®Ých:  

B¶ng kª mua hµng dïng trong tr−êng hîp c−ìng chÕ thi hµnh ¸n hoÆc tiªu huû tang 
vËt... cÇn ph¶i thuª m−ín dÞch vô hoÆc mua vËt t− trªn thÞ tr−êng tù do trong tr−êng hîp ng−êi 
b¸n kh«ng thuéc ®èi t−îng ph¶i lËp hãa ®¬n khi b¸n hµng hãa dÞch vô theo quy ®Þnh cña ph¸p 
luËt, lµm c¨n cø lËp phiÕu nhËp kho vµ thanh to¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi:  

VÒ nguyªn t¾c mua hµng hãa, vËt t−, c«ng cô, dÞch vô ph¶i cã hãa ®¬n b¸n hµng cña 
ng−êi b¸n. NÕu ng−êi b¸n thuéc ®èi t−îng kh«ng ph¶i lËp hãa ®¬n khi b¸n hµng hãa, cung 
cÊp dÞch vô theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt th× khi mua hµng, ng−êi mua hµng ph¶i lËp B¶ng kª 
mua hµng. 

B¶ng kª mua hµng ph¶i ®ãng thµnh quyÓn vµ ghi sè quyÓn dïng trong 1 n¨m. Mçi 
quyÓn “B¶ng kª mua hµng” ph¶i ®−îc ghi sè liªn tôc tõ ®Çu quyÓn ®Õn cuèi quyÓn. 

Gãc trªn, bªn tr¸i cña B¶ng kª mua hµng ghi râ tªn ®¬n vÞ (hoÆc ®ãng dÊu ®¬n vÞ), bé 
phËn. 

Ghi râ hä tªn, bé phËn phßng, ban n¬i lµm viÖc cña ng−êi trùc tiÕp mua hµng. 

Cét A, B, C, D: ghi sè thø tù, tªn, quy c¸ch, phÈm chÊt, ®Þa chØ mua hµng hoÆc tªn ng−êi 
b¸n hµng vµ ®¬n vÞ tÝnh cña tõng thø vËt t−, c«ng cô, dông cô, hµng hãa, dÞch vô mua vµo. 

Cét 1: Ghi sè l−îng cña mçi lo¹i vËt t−, c«ng cô, dông cô, hµng hãa, dÞch vô ®∙ mua. 

Cét 2: Ghi ®¬n gi¸ mua cña tõng thø vËt t−, c«ng cô, dông cô, hµng hãa, dÞch vô ®∙ 
mua. 

Cét 3: Ghi sè tiÒn ph¶i tr¶ cña tõng thø vËt t−, c«ng cô, dông cô, hµng hãa, dÞch vô (Cét 
3 = cét 1 x cét 2). 

Dßng tæng céng ghi sè tiÒn ®∙ mua c¸c lo¹i hµng hãa, vËt t−, c«ng cô, dông cô, dÞch vô 
ghi trong phiÕu. 

C¸c cét B, C, 1, 2, 3 nÕu cßn thõa th× ®−îc g¹ch 1 ®−êng chÐo tõ trªn xuèng. 

B¶ng kª mua hµng do ng−êi mua lËp vµ ký, ghi râ hä tªn sau ®ã chuyÓn “B¶ng kª mua 
hµng” cho ng−êi cã thÈm quyÒn duyÖt mua vµ kÕ to¸n tr−ëng ký lµm thñ tôc nhËp kho hoÆc 
®−a ngay vµo sö dông (nªu cã) hoÆc giao hµng cho ng−êi qu¶n lý, sö dông. 

B¶ng kª mua hµng do ng−êi mua lËp 2 liªn: Liªn 1 l−u ë n¬i lËp phiÕu, liªn 2  chuyÓn 
cho kÕ to¸n lµm thñ tôc thanh to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n. 

B¶NG THANH TO¸N TIÒN THU£ NGOuI 

(MÉu sè C18 -THA) 

1. Môc ®Ých 

B¶ng thanh to¸n tiÒn thuª ngoµi lµ chøng tõ do c¸c ChÊp hµnh viªn lËp ®Ó thanh to¸n 
tiÒn cho ng−êi ®−îc thuª lµm nh÷ng c«ng viÖc nh− th¸o gì, vËn chuyÓn, nghiÒn n¸t tiªu huû 
tang vËt trong ho¹t ®éng c−ìng chÕ thi hµnh ¸n hoÆc xö lý tµi s¶n sung c«ng mµ kh«ng lËp 
®−îc ho¸ ®¬n hoÆc hîp ®ång lao ®éng ®Ó lµm c¨n cø thanh to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

Ghi hä vµ tªn, chøc vô ng−êi thuª (hä tªn ChÊp hµnh viªn).  

Ghi râ thuª nh©n c«ng ®Ó lµm c¸i g×, ë ®©u vµo thêi gian nµo. 
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Cét A, B: Ghi sè thø tù, hä vµ tªn ng−êi ®−îc thuª.  

Cét C: Ghi râ ®Þa chØ ng−êi ®−îc thuª (th«n, x∙, huyÖn, tØnh), sè CMND. 

Cét D: Ghi râ néi dung, tªn c«ng viÖc ®∙ thuª. 

Cét 1: Ghi sè c«ng lao ®éng hoÆc khèi l−îng c«ng viÖc ®∙ lµm. 

Cét 2: Ghi ®¬n gi¸ ph¶i thanh to¸n cho 1 c«ng lao ®éng hoÆc 1 ®¬n vÞ khèi l−îng c«ng 
viÖc.  

Cét 3: Ghi sè tiÒn ph¶i thanh to¸n (Cét 3 = cét 1 x cét 2).  

Cét 4: Ghi sè thuÕ TNCN khÊu trõ cña ng−êi ®−îc thuª kho¸n viÖc (nÕu cã). 

Cét 5: Ghi sè tiÒn cßn l¹i ®−îc nhËn sau khi khÊu trõ thuÕ. 

Cét E: Tõng ng−êi ®−îc thuª ký nhËn khi nhËn tiÒn vµo cét E. 

B¶ng thanh to¸n tiÒn thuª ngoµi sau khi thanh to¸n tiÒn cho ng−êi ®−îc thuª chuyÓn cho 
kÕ to¸n kiÓm so¸t vµ tr×nh Thñ tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù phª duyÖt ®−îc lµm c¨n cø 
thanh to¸n vµ ghi sæ kÕ to¸n chi. 

B¶NG K£ CHI TIÒN CHO NH÷NG NG¦êI 
THAM GIA C¦ìNG CHÕ THI HuNH ¸N 

(MÉu C19 - THA) 

1. Môc ®Ých 

Nh»m liÖt kª vµ x¸c nhËn sè tiÒn ®∙ chi båi d−ìng cho nh÷ng ng−êi tham gia c−ìng chÕ 
thi hµnh ¸n, lµm c¨n cø ®Ó thanh to¸n tiÒn chi phÝ  c−ìng chÕ thi hµnh ¸n víi c¸c ®èi t−îng thi 
hµnh ¸n vµ ghi sæ chi phÝ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n cña tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi  

ChÊp hµnh viªn, ng−êi tæ chøc c−ìng chÕ thi hµnh ¸n sÏ lËp b¶ng kª nµy. 

B¶ng kª ph¶i ghi râ: Tªn, sè hiÖu, ngµy th¸ng cña QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n, QuyÕt ®Þnh 
c−ìng chÕ; Hä tªn cña ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n; §Þa ®iÓm vµ thêi gian c−ìng chÕ thi hµnh 
¸n. 

- Cét A, B, C, D: Ghi sè thø tù, hä tªn, ®¬n vÞ c«ng t¸c vµ chøc vô cña ng−êi tham gia 
c−ìng chÕ thi hµnh ¸n. 

- Cét 1, E: Ghi sè tiÒn båi d−ìng cho ng−êi tham gia c−ìng chÕ thi hµnh ¸n  vµ ch÷ ký 
cña ng−êi tham gia c−ìng chÕ khi nhËn tiÒn båi d−ìng. 

B¶ng kª chi tiÒn cho nh÷ng ng−êi tham gia c−ìng chÕ ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký cña ng−êi 
trùc tiÕp chi tiÒn (ChÊp hµnh viªn), KÕ to¸n tr−ëng kiÓm so¸t vµ Thñ tr−ëng ®¬n vÞ  ký duyÖt. 
B¶ng kª chi tiÒn cho nh÷ng ng−êi tham gia c−ìng chÕ ®−îc sö dông ®Ó ghi vµo sæ chi phÝ 
c−ìng chÕ cña tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n vµ lµ c¨n cø ®Ó thanh to¸n víi ng−êi chÞu chi phÝ 
c−ìng chÕ thi hµnh ¸n sau nµy. 

B¶NG K£ C¸C KHO¶N TIÒN NéP NG¢N S¸CH NHu N¦íC  

(MÉu sè C20-THA) 

1. Môc ®Ých 
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B¶ng kª nµy ®Ó kª c¸c kho¶n tiÒn C¬ quan Thi hµnh ¸n nép Ng©n s¸ch nhµ n−íc. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

B¶ng kª c¸c kho¶n tiÒn nép ng©n s¸ch nhµ n−íc do ChÊp hµnh viªn kª kÌm theo giÊy 
nép tiÒn vµo ng©n s¸ch b»ng tiÒn mÆt do KÕ to¸n lËp ®Ó lµm thñ tôc nép tiÒn vµo ng©n s¸ch. 

C¨n cø lËp b¶ng nµy lµ yªu cÇu cña ChÊp hµnh viªn, ChÊp hµnh viªn sÏ kª tõng kho¶n 
tiÒn theo tõng vô ¸n vµ tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n ®Ó nép vµo tµi kho¶n cña ng©n s¸ch nhµ 
n−íc t¹i Kho b¹c. 

Sau khi kª xong, tiÕn hµnh céng b¶ng kª vµ yªu cÇu KÕ to¸n viÕt giÊy nép tiÒn vµo tµi 
kho¶n cña ng©n s¸ch nhµ n−íc t¹i Kho b¹c. 

- Cét A, B : Ghi sè thø tù vµ néi dung nép. 

- Cét C, D: Ghi sè hiÖu, ngµy th¸ng n¨m cña QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

- Cét 1: Ghi sè tiÒn nép ng©n s¸ch cña tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

B¶ng kª lËp xong Thñ tr−ëng ®¬n vÞ ký tªn, ®ãng dÊu kÌm theo c¸c giÊy nép tiÒn vµo 
ng©n s¸ch b»ng tiÒn mÆt hoÆc b»ng chuyÓn kho¶n, chuyÓn ®Õn Kho b¹c lµm thñ tôc nép tiÒn 
vµo ng©n s¸ch. 

B¶NG K£ C¸C KHO¶N TIÒN MÆT NHËP QUÜ  

(MÉu sè C21-THA) 

1. Môc ®Ých  

Dïng cho ChÊp hµnh viªn hoÆc c¸n bé ®−îc ph©n c«ng thu tiÒn t¹m øng ¸n phÝ, lÖ phÝ 
toµ ¸n lËp khi nép nhiÒu kho¶n tiÒn thu thi hµnh ¸n lµm c¬ së cho kÕ to¸n h¹ch to¸n theo tõng 
yªu cÇu thu, tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

C¨n cø c¸c biªn lai thu tiÒn, ChÊp hµnh viªn, c¸n bé ®−îc ph©n c«ng thu tiÒn lËp b¶ng 
kª c¸c kho¶n thu ghi râ sè, ngµy, ký hiÖu biªn lai thu tiÒn néi dung tõng kho¶n thu, sè tiÒn 
tõng kho¶n thu, c¬ së cña kho¶n thu (QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc yªu cÇu thu). 

KÕ to¸n c¨n cø b¶ng kª c¸c kho¶n thu kÌm theo biªn lai thu tiÒn ®Ó lËp phiÕu thu lµm 
thñ tôc thu tiÒn nhËp quü vµ ghi sæ theo tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n vµ yªu cÇu thu. 

Cét A, B: ghi thø tù, néi dung. 

Cét C, D: ghi sè, ngµy th¸ng cña QuyÕt ®Þnh THA hoÆc Yªu cÇu thu. 

Cét E, F: ghi sè, ngµy th¸ng cña Biªn lai thu tiÒn. 

Cét 1: lµ sè tiÒn tõng lÇn nhËp quü. 

B¶NG K£ C¸C KHO¶N TIÒN MÆT XUÊT QUü 

(MÉu sè C22-THA) 

1. Môc ®Ých 

Dïng cho kÕ to¸n lËp khi chi nhiÒu kho¶n chi cho mét ®èi t−îng mµ chi quÜ mét lÇn th× 
kª b¶ng kª nµy kÌm theo phiÕu chi ®Ó h¹ch to¸n. 
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B¶ng kª nµy còng dïng ®Ó kª c¸c kho¶n nép vµo tµi kho¶n t¹m gi÷ cña c¬ quan thi hµnh 
¸n d©n sù më t¹i kho b¹c nhµ n−íc. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

C¨n cø vµo ®Ò nghÞ chi quü tiÒn mÆt cña ChÊp hµnh viªn ®∙ ®−îc Thñ tr−ëng ®¬n vÞ phª 
duyÖt, KÕ to¸n lËp b¶ng kª c¸c kho¶n thanh to¸n cho 01 ®èi t−îng hoÆc c¸c kho¶n tiÒn nép 
vµo tµi kho¶n t¹m göi kÌm theo phiÕu chi lµm c¬ së ®Ó h¹ch to¸n. 

Cét A, B: ghi thø tù, néi dung 

Cét C, D: ghi sè, ngµy cña yªu cÇu thu 

Cét E, F: ghi sè, ngµy cña quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n 

Cét 1: lµ sè tiÒn tõng kho¶n tr¶ hoÆc nép vµo tµi kho¶n t¹m gi÷ 

B¶NG K£ VuNG, B¹C, §¸ QUÝ 

(MÉu sè C23-THA) 

1. Môc ®Ých 

Nh»m qu¶n lý chÆt chÏ, chÝnh x¸c c¸c lo¹i vµng, b¹c, ®¸ quÝ t¹m gi÷ cã t¹i ®¬n vÞ vµ 
lµm c¨n cø cïng víi chøng tõ gèc ®Ó lËp phiÕu thu, chi quü. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vµ tr¸ch nhiÖm ghi 

Cét A, B: Ghi sè thø tù vµ tªn, lo¹i, qui c¸ch phÈm chÊt cña vµng, b¹c, ®¸ quý. 

Cét C: Ghi ®¬n vÞ tÝnh: gam, chØ, kg. 

Cét 1: Ghi sè l−îng cña tõng lo¹i (vÝ dô nh−: 1 chØ, 2 chØ ..... ). 

Cét 2: Ghi ®¬n gi¸ cña tõng lo¹i. 

Cét 3: B»ng cét 1 nh©n (x) cét 2. 

Ghi chó: Khi cÇn thiÕt, t¹i cét B cã thÓ ghi râ ký hiÖu cña lo¹i vµng, b¹c, ®¸ quÝ... 

B¶ng kª ®−îc lËp thµnh 2 liªn, 1 liªn ®Ýnh kÌm víi phiÕu thu (chi) chuyÓn cho Thñ quü 
®Ó lµm thñ tôc nhËp hoÆc xuÊt quü vµ 1 liªn giao cho ng−êi nép (hoÆc nhËn). 

B¶ng kª ph¶i cã ®Çy ®ñ ch÷ ký vµ ghi râ hä tªn nh− qui ®Þnh. 

B¶NG K£ PH¢N PHèI TIÒN B¸N TuI S¶N §Ó THI HuNH ¸N 

(MÉu sè C24 - THA) 

1. Môc ®Ých 

Ph−¬ng ¸n ph©n phèi tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n lµ chøng tõ do ChÊp hµnh viªn lËp ®Ó 
ph©n phèi sè tiÒn thu vÒ b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n theo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n, lµm c¨n cø kÕt 
chuyÓn tõ bªn Nî TK 3365 “TiÒn b¸n tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n” sang bªn Cã c¸c tµi kho¶n cã 
liªn quan ®Õn viÖc xö lý tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi  

B¶ng nµy do ChÊp hµnh viªn lËp sau khi ®∙ thu ®−îc tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n hoÆc 
sau khi cã biªn b¶n b¸n ®Êu gi¸ tµi s¶n thµnh, ghi râ thuéc vô ¸n nµo vµ QuyÕt ®Þnh thi hµnh 
¸n sè ngµy th¸ng n¨m nµo. 
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- Ghi râ tæng sè thu vÒ tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n ®em ph©n phèi ... 

- C¸c kho¶n chi phÝ liªn quan. 

- Sè nép ng©n s¸ch liªn quan ®Õn tiÒn b¸n Tµi s¶n (nÕu cã). 

- ChuyÓn sang thi hµnh ¸n (c¸c kho¶n thu ng©n s¸ch, thu båi th−êng). 

- Tr¶ l¹i ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

C¨n cø vµo ph−¬ng ¸n ph©n chia sè tiÒn thu vÒ b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n, kÕ to¸n lËp 
chøng tõ ghi sæ ®Ó h¹ch to¸n theo ®óng néi dung. 

BI£N B¶N KIÓM K£ TuI S¶N, TANG VËT 

( MÉu sè C25 -THA ) 

1. Môc ®Ých: 

X¸c ®Þnh sè l−îng tµi s¶n, tang vËt gi÷ t¹i kho, t¹i thêi ®iÓm kiÓm kª, lµm c¨n cø x¸c 
®Þnh tr¸ch nhiÖm vËt chÊt cña Thñ kho trong viÖc b¶o qu¶n tµi s¶n, tang vËt vµ viÖc xö lý sè 
tµi s¶n, tang vËt thõa, thiÕu vµ ghi vµo sæ kÕ to¸n. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi: 

Khi tiÕn hµnh kiÓm kª ph¶i thµnh lËp Ban kiÓm kª gåm cã Tr−ëng ban vµ c¸c uû viªn. 

Mçi kho ®−îc kiÓm kª lËp mét biªn b¶n riªng. 

Cét A, B, C, D, E: Ghi sè thø tù, tªn tµi s¶n, tang vËt kiÓm kª, sè hiÖu, ngµy th¸ng cña 
QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc yªu cÇu thu, ®¬n vÞ tÝnh cña tµi s¶n, tang vËt.  

Cét 1: Ghi sè l−îng tån theo sæ s¸ch 

Cét 2: Ghi sè l−îng thùc tÕ kiÓm kª 

Cét 3, 4: Ghi sè l−îng chªnh lÖch thõa hoÆc thiÕu gi÷a kiÓm kª víi sæ s¸ch kÕ to¸n cña 
tõng lo¹i tµi s¶n, tang vËt. 

NÕu cã chªnh lÖch, Thñ tr−ëng ®¬n vÞ ghi râ ý kiÕn gi¶i quyÕt sè chªnh lÖch. 

TÊt c¶ thµnh viªn tham gia ký , ghi râ hä tªn. 

BI£N B¶N KIÓM K£ QUü  

(Dïng cho §ång ViÖt Nam) 

(MÉu sè C26 - THA) 

1. Môc ®Ých 

Biªn b¶n nh»m x¸c nhËn sè tiÒn  tån quü thùc tÕ vµ sè thõa, thiÕu so víi sæ quü trªn c¬ 
së ®ã t¨ng c−êng qu¶n lý quü vµ lµm c¬ së qui tr¸ch nhiÖm vËt chÊt, ghi sæ kÕ to¸n sè chªnh 
lÖch. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

ViÖc kiÓm kª quü ®−îc tiÕn hµnh ®Þnh kú vµo cuèi th¸ng, cuèi quÝ, cuèi n¨m hoÆc khi 
cÇn thiÕt cã thÓ kiÓm kª ®ét xuÊt hoÆc khi bµn giao quü. 

Khi tiÕn hµnh kiÓm kª ph¶i lËp ban kiÓm kª, trong ®ã, Thñ quü vµ KÕ to¸n quü lµ c¸c 
thµnh viªn. 
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Tr−íc khi kiÓm kª quü, Thñ quü ph¶i ghi sæ quü tÊt c¶ c¸c phiÕu thu, phiÕu chi vµ tÝnh 
sè d− tån quü ®Õn thêi ®iÓm kiÓm kª. 

- Dßng I “sè d− theo sæ quü”: C¨n cø sè tån quü trªn sæ quü t¹i ngµy céng sæ ®Ó kiÓm 
kª ®Ó ghi vµo cét 2. 

- Dßng II “sè kiÓm kª thùc tÕ”: C¨n cø vµo sè kiÓm kª thùc tÕ ®Ó ghi tõng lo¹i tiÒn vµo 
cét 1 vµ tÝnh ra tæng sè tiÒn ®Ó ghi vµo cét 2.  

- Dßng III “chªnh lÖch”: Ghi sè chªnh lÖch thõa hoÆc thiÕu gi÷a sè d− theo sæ quü víi 
sè kiÓm kª thùc tÕ. 

Trªn B¶ng kiÓm kª quü cÇn ph¶i x¸c ®Þnh vµ ghi râ nguyªn nh©n g©y ra thõa hoÆc thiÕu 
quü, cã ý kiÕn nhËn xÐt vµ kiÕn nghÞ cña Ban kiÓm kª. 

Biªn b¶n kiÓm kª quü ph¶i cã ch÷ ký (ghi râ hä tªn) cña Thñ quü, Tr−ëng ban kiÓm kª 
vµ KÕ to¸n tr−ëng. 

Mäi kho¶n chªnh lÖch quü ®Òu ph¶i b¸o c¸o Thñ tr−ëng ®¬n vÞ xem xÐt gi¶i quyÕt. 

Biªn b¶n kiÓm kª quü do ban kiÓm kª quü lËp thµnh 2 b¶n. 

1 b¶n l−u ë Thñ quü; 1 b¶n l−u ë kÕ to¸n quü. 

BI£N B¶N KIÓM K£ QUü 

(Dïng cho ngo¹i tÖ, vung b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý) 

(MÉu sè C27 -THA) 

1. Môc ®Ých 

Biªn b¶n nh»m x¸c nhËn sè ngo¹i tÖ, vµng b¹c, kim khÝ, ®¸ quý tån quü thùc tÕ vµ sè 
thõa, thiÕu so víi sæ quü trªn c¬ së ®ã t¨ng c−êng qu¶n lý quü vµ lµm c¬ së qui tr¸ch nhiÖm 
vËt chÊt, ghi sæ kÕ to¸n sè chªnh lÖch. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

ViÖc kiÓm kª quü ®−îc tiÕn hµnh ®Þnh kú vµo cuèi th¸ng, cuèi quÝ, cuèi n¨m hoÆc khi 
cÇn thiÕt cã thÓ kiÓm kª ®ét xuÊt hoÆc khi bµn giao quü. 

Khi tiÕn hµnh kiÓm kª ph¶i lËp ban kiÓm kª, trong ®ã, Thñ quü vµ KÕ to¸n quü lµ c¸c 
thµnh viªn. 

Tr−íc khi kiÓm kª quü, Thñ quü ph¶i ghi sæ quü tÊt c¶ c¸c phiÕu thu, phiÕu chi vµ tÝnh 
sè d− tån quü ®Õn thêi ®iÓm kiÓm kª. 

Khi tiÕn hµnh kiÓm kª ph¶i tiÕn hµnh kiÓm kª riªng tõng lo¹i tiÒn cã trong quü nh−: 
USD, EURO,... tõng lo¹i vµng b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý (nÕu cã). 

Gãc trªn, bªn tr¸i cña biªn b¶n kiÓm kª quü ph¶i ghi râ tªn ®¬n vÞ. 

Biªn b¶n kiÓm kª quü ph¶i ghi râ sè hiÖu chøng tõ vµ thêi ®iÓm kiÓm kª (giê .....ngµy 
.....th¸ng .....n¨m .....) 

- Dßng I “sè d− theo sæ quü”: C¨n cø sè tån quü trªn sæ quü t¹i ngµy céng sæ ®Ó kiÓm 
kª ®Ó ghi vµo cét 2. 

- Dßng II “sè kiÓm kª thùc tÕ”: C¨n cø vµo sè kiÓm kª thùc tÕ ®Ó ghi tõng lo¹i  ngo¹i tÖ, 
vµng b¹c, kim khÝ, ®¸ quý  vµo cét 1 vµ tÝnh ra tæng sè tiÒn theo nguyªn gi¸ ®Ó ghi vµo cét 2.
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- Dßng III “chªnh lÖch”: Ghi sè chªnh lÖch thõa hoÆc thiÕu gi÷a sè d− theo sæ quü víi 
sè kiÓm kª thùc tÕ. 

Cét A, B: ghi thø tù, diÔn gi¶i 

Cét C, 1: ghi ®¬n vÞ tÝnh, sè l−îng 

Cét 2: ghi gi¸ trÞ theo nguyªn gi¸ cña ngo¹i tÖ  

Cét 3: ghi tû gi¸ h¹ch to¸n ngo¹i tÖ hoÆc vµng 

Cét 4: quy ra tiÒn ViÖt Nam 

Trªn B¶ng kiÓm kª quü cÇn ph¶i x¸c ®Þnh vµ ghi râ nguyªn nh©n g©y ra thõa hoÆc thiÕu 
quü, cã ý kiÕn nhËn xÐt vµ kiÕn nghÞ cña Ban kiÓm kª. 

Biªn b¶n kiÓm kª quü ph¶i cã ch÷ ký (ghi râ hä tªn) cña Thñ quü, Tr−ëng ban kiÓm kª 
vµ KÕ to¸n tr−ëng. 

Mäi kho¶n chªnh lÖch quü ®Òu ph¶i b¸o c¸o Thñ tr−ëng ®¬n vÞ xem xÐt gi¶i quyÕt. 

Biªn b¶n kiÓm kª quü do ban kiÓm kª quü lËp thµnh 2 b¶n. 

1 b¶n l−u ë Thñ quü; 1 b¶n l−u ë kÕ to¸n quü. 

BI£N LAI THU TIÒN 

(MÉu sè C28-THA) 

1. Môc ®Ých 

Biªn lai thu tiÒn lµ giÊy biªn nhËn cña C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù ®∙ thu tiÒn, ngo¹i tÖ, 
vµng, b¹c, ®¸ quý... hoÆc thu qua tµi kho¶n cña ng−êi nép tiÒn lµm c¨n cø ®Ó lËp phiÕu thu, 
nép tiÒn vµo quü, hoÆc trªn tµi kho¶n, ®ång thêi ®Ó ng−êi nép tiÒn thanh to¸n víi c¬ quan 
hoÆc l−u quü vÒ nghÜa vô ®∙ thùc hiÖn. 

Biªn lai thu tiÒn dïng ®Ó thu c¸c kho¶n  tiÒn nh− thu chi phÝ c−ìng chÕ cña ng−êi ph¶i 
thi hµnh ¸n, thu tiÒn chi phÝ tèng ®¹t giÊy b¸o, chi phÝ tho¶ thuËn thi hµnh ¸n, chi phÝ  x¸c 
minh, kª biªn tµi s¶n, c¸c kho¶n thu kh¸c .... 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

Biªn lai thu tiÒn ph¶i ®ãng thµnh quyÓn, ph¶i ghi râ tªn ®¬n vÞ, ®Þa chØ cña c¬ quan thu 
tiÒn vµ ®ãng dÊu c¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù, ph¶i ®¸nh sè tõng quyÓn. Trong mçi quyÓn ph¶i 
®¸nh sè liªn tôc theo sè Biªn lai. 

Ghi râ Hä tªn, ®Þa chØ  cña ng−êi nép tiÒn 

- Dßng “Néi dung thu” ghi râ néi dung thu tiÒn, vµ theo QuyÕt ®Þnh, sè  ngµy, th¸ng, 
n¨m hoÆc yªu cÇu thu cña ... sè, ngµy, th¸ng, n¨m 

- Dßng “sè tiÒn thu” ghi b»ng sè vµ b»ng ch÷ sè tiÒn nép, ghi râ ®¬n vÞ tÝnh lµ “®ång 
VN” hoÆc USD... 

NÕu thu qua tµi kho¶n  ph¶i ghi râ sè, ngµy, th¸ng, n¨m cña giÊy b¸o cã 

Biªn lai thu tiÒn ®−îc lËp thµnh 4 liªn (®Æt giÊy than viÕt mét lÇn) 

Sau khi thu tiÒn, ng−êi thu tiÒn vµ ng−êi nép tiÒn cïng ký vµ ghi râ hä tªn vµo tõng liªn 
®Ó x¸c nhËn sè tiÒn ®∙ thu, ®∙ nép. Ký xong ng−êi thu tiÒn l−u 1 liªn t¹i cuèn, liªn 2 giao cho 
KÕ to¸n, liªn 3 l−u hå s¬ thi hµnh ¸n, liªn 4 giao cho ng−êi nép tiÒn. 
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Cuèi ngµy, ng−êi ®−îc c¬ quan giao nhiÖm vô thu tiÒn ph¶i c¨n cø vµo liªn l−u ®Ó lËp 
B¶ng kª Biªn lai thu tiÒn trong ngµy (nÕu thu qua tµi kho¶n  ph¶i lËp B¶ng kª  riªng) vµ nép 
cho KÕ to¸n ®Ó KÕ to¸n lËp phiÕu thu lµm thñ tôc nhËp quü hoÆc lµm thñ tôc h¹ch to¸n  t¨ng 
tµi kho¶n tiÒn göi. 

Biªn lai thu tiÒn ¸p dông trong c¸c tr−êng hîp thu tiÒn cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n hoÆc 
cña nh÷ng ng−êi cã liªn quan ®Õn viÖc thi hµnh ¸n. 

BI£N LAI  THU T¹M øNG ¸N PHÝ, LÖ PHÝ TßA ¸N 

(MÉu sè C29-THA) 

1. Môc ®Ých 

 §Ó thu tiÒn  t¹m øng ¸n phÝ, lÖ phÝ toµ ¸n c¨n cø  theo giÊy b¸o cña Toµ ¸n, lµ giÊy biªn 
nhËn cña C¬ quan Thi hµnh ¸n ®∙ thu tiÒn, hoÆc thu qua tµi kho¶n  cña ng−êi nép tiÒn lµm c¨n 
cø ®Ó lËp phiÕu thu, nép tiÒn vµo quü, h¹ch to¸n sè thu trªn tµi kho¶n t¹m gi÷ t¹i Kho b¹c, 
®ång thêi ®Ó ng−êi nép tiÒn thanh to¸n víi c¬ quan hoÆc l−u gi÷ vÒ nghÜa vô ®∙ thùc hiÖn. 

2. Ph−¬ng ph¸p vu tr¸ch nhiÖm ghi 

Biªn lai thu tiÒn t¹m øng ¸n phÝ, lÖ phÝ toµ ¸n ph¶i ®ãng thµnh quyÓn, ph¶i ghi râ tªn 
®¬n vÞ  vµ ®ãng dÊu c¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù, ph¶i ®¸nh sè tõng quyÓn. Trong mçi quyÓn 
ph¶i ®¸nh sè liªn tôc theo sè Biªn lai. 

Ghi râ hä tªn cña ng−êi nép tiÒn 

- Dßng “néi dung thu” ghi râ néi dung thu tiÒn: thu tiÒn t¹m thu ¸n phÝ , vµ  ghi râ theo 
Yªu cÇu thu  sè, ngµy, th¸ng, n¨m cña Toµ ¸n.....  

- Dßng “sè tiÒn thu” ghi b»ng sè vµ b»ng ch÷ sè tiÒn nép, nÕu thu qua tµi kho¶n  ph¶i 
ghi râ sè, ngµy, th¸ng, n¨m cña  chøng tõ b¸o cã  . 

Biªn lai thu tiÒn ®−îc lËp thµnh 4 liªn (®Æt giÊy than viÕt mét lÇn) 

Sau khi thu tiÒn, ng−êi thu tiÒn vµ ng−êi nép tiÒn cïng ký vµ ghi râ hä tªn vµo tõng liªn 
®Ó x¸c nhËn sè tiÒn ®∙ thu, ®∙ nép. Ký xong ng−êi thu tiÒn l−u 1 liªn t¹i cuèn, liªn 2 giao cho 
KÕ to¸n, liªn 3 l−u hå  s¬ ®Õn khi cã Q§ THA th× chuyÓn cho ChÊp hµnh viªn ®Ó l−u hå s¬ vµ 
cã h−íng xö lý, liªn 4 giao cho ng−êi nép tiÒn. 

BI£N LAI THU TIÒN NéP NG¢N S¸CH NHu N¦íC 

(MÉu sè C30-THA) 

1. Môc ®Ých 

§Ó thu c¸c kho¶n tiÒn nép NSNN, lµ giÊy biªn nhËn cña C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù ®∙ 
thu tiÒn, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý... hoÆc thu qua tµi kho¶n cña ng−êi nép tiÒn lµm c¨n cø 
®Ó lËp phiÕu thu, nép tiÒn vµo quü, hoÆc trªn tµi kho¶n, ®ång thêi ®Ó ng−êi nép tiÒn thanh to¸n 
víi c¬ quan hoÆc l−u quü vÒ nghÜa vô ®∙ thùc hiÖn. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

Biªn lai thu tiÒn nép NSNN, ph¶i ®ãng thµnh quyÓn, ph¶i ghi râ tªn ®¬n vÞ,  vµ ®ãng dÊu 
c¬ quan Thi hµnh ¸n, ph¶i ®¸nh sè tõng quyÓn. Trong mçi quyÓn ph¶i ®¸nh sè liªn tôc theo sè 
Biªn lai. 

Ghi râ hä tªn cña ng−êi nép tiÒn 
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- Dßng “néi dung thu” ghi râ néi dung thu tiÒn nh−: thu tiÒn ¸n phÝ, ph¹t, sung c«ng... 
ghi râ theo QuyÕt ®Þnh Thi hµnh ¸n sè, ngµy, th¸ng, n¨m nµo.  

- Dßng “sè tiÒn thu” ghi b»ng sè vµ b»ng ch÷ sè tiÒn nép, ghi râ ®¬n vÞ tÝnh lµ “®ång 
VN” hoÆc USD... 

NÕu thu qua tµi kho¶n  ph¶i ghi râ sè, ngµy, th¸ng, n¨m cña  chøng tõ b¸o cã 

Biªn lai thu tiÒn ®−îc lËp thµnh 4 liªn (®Æt giÊy than viÕt mét lÇn) 

Sau khi thu tiÒn, ng−êi thu tiÒn vµ ng−êi nép tiÒn cïng ký vµ ghi râ hä tªn vµo tõng liªn 
®Ó x¸c nhËn sè tiÒn ®∙ thu, ®∙ nép. Ký xong ng−êi thu tiÒn l−u 1 liªn t¹i cuèn, liªn 2 giao cho 
KÕ to¸n, liªn 3 l−u hå s¬ thi hµnh ¸n, liªn 4 giao cho ng−êi nép tiÒn. 

Cuèi ngµy, ng−êi ®−îc c¬ quan giao nhiÖm vô thu tiÒn ph¶i c¨n cø vµo liªn l−u ®Ó lËp 
B¶ng kª Biªn lai thu tiÒn nép NSNN trong ngµy (nÕu thu qua tµi kho¶n  ph¶i lËp B¶ng kª 
riªng) vµ nép cho KÕ to¸n ®Ó KÕ to¸n lËp phiÕu thu lµm thñ tôc nhËp quü hoÆc lµm thñ tôc 
nép Kho b¹c.  

Biªn lai thu tiÒn nép NSNN ¸p dông trong c¸c tr−êng hîp thu tiÒn cña ng−êi ph¶i thi 
hµnh ¸n hoÆc cña nh÷ng ng−êi cã liªn quan ®Õn viÖc thi hµnh ¸n ®èi víi nh÷ng kho¶n thu nép 
ng©n s¸ch nhµ n−íc 

BI£N LAI THU TIÒN THI HuNH ¸N 

(MÉu sè C31-THA) 

1. Môc ®Ých 

§Ó thu c¸c kho¶n tiÒn thi hµnh ¸n theo ®¬n yªu cÇu, lµ giÊy biªn nhËn cña C¬ quan Thi 
hµnh ¸n ®∙ thu tiÒn, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý... hoÆc thu qua tµi kho¶n  cña ng−êi nép tiÒn 
lµm c¨n cø ®Ó lËp phiÕu thu, nép tiÒn vµo quü, hoÆc trªn tµi kho¶n, ®ång thêi ®Ó ng−êi nép 
tiÒn thanh to¸n víi c¬ quan hoÆc l−u quü vÒ nghÜa vô ®∙ thùc hiÖn. 

2. Ph−¬ng ph¸p lËp vu tr¸ch nhiÖm ghi 

Biªn lai thu tiÒn thi hµnh ¸n , ph¶i ®ãng thµnh quyÓn, ph¶i ghi râ tªn ®¬n vÞ,  vµ ®ãng 
dÊu c¬ quan Thi hµnh ¸n, ph¶i ®¸nh sè tõng quyÓn. Trong mçi quyÓn ph¶i ®¸nh sè liªn tôc 
theo sè Biªn lai. 

Ghi râ hä tªn cña ng−êi nép tiÒn 

- Dßng “néi dung thu” ghi râ néi dung thu tiÒn:  ghi râ theo QuyÕt ®Þnh Thi hµnh ¸n sè, 
ngµy, th¸ng, n¨m nµo.  

- Dßng “sè tiÒn thu” ghi b»ng sè vµ b»ng ch÷ sè tiÒn nép, ghi râ ®¬n vÞ tÝnh lµ “®ång 
VN” hoÆc USD... 

NÕu thu qua tµi kho¶n  ph¶i ghi râ sè, ngµy, th¸ng, n¨m cña  chøng tõ b¸o cã. 

Biªn lai thu tiÒn ®−îc lËp thµnh 4 liªn (®Æt giÊy than viÕt mét lÇn) 

Sau khi thu tiÒn, ng−êi thu tiÒn vµ ng−êi nép tiÒn cïng ký vµ ghi râ hä tªn vµo tõng liªn 
®Ó x¸c nhËn sè tiÒn ®∙ thu, ®∙ nép. Ký xong ng−êi thu tiÒn l−u 1 liªn t¹i cuèn, liªn 2 giao cho 
KÕ to¸n, liªn 3 l−u hå s¬ thi hµnh ¸n, liªn 4 giao cho ng−êi nép tiÒn. 

Biªn lai thu tiÒn thi hµnh ¸n  ¸p dông trong c¸c tr−êng hîp thu tiÒn cña ng−êi ph¶i thi 
hµnh ¸n hoÆc cña nh÷ng ng−êi cã liªn quan ®Õn viÖc thi hµnh ¸n. 
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CHøNG Tõ NGHIÖP Vô THI HuNH ¸N 

Néi dung vµ ph−¬ng ph¸p ghi theo quy ®Þnh vÒ tr×nh tù, thñ tôc ho¹t ®éng thi hµnh ¸n 
cña ChÊp hµnh viªn (®©y lµ c¸c chøng tõ ®∙ hoµn thµnh kÕ to¸n tiÕp nhËn ®Ó lµm c¨n cø ph¸p 
lý cho viÖc qu¶n lý thu, chi, nhËp xuÊt tiÒn vµ tµi s¶n trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n) do Bé 
tr−ëng Bé T− ph¸p quy ®Þnh vÒ biÓu mÉu hå s¬ thi hµnh ¸n. 
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PHô LôC Sè 02 

(KÌm theo Th«ng t− sè  91/2010/TT-BTC ngµy 17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

I- HÖ THèNG TuI KHO¶N KÕ TO¸N 

 

Sè 

TT 

Sè 
hiÖu 

TK 
Tªn tui kho¶n 

Ph¹m vi 

¸p dông 
Ghi chó 

1 2 3 4 5 

  Lo¹i 1 - TiÒn, tui s¶n   

1 111 TiÒn mÆt  Mäi ®¬n vÞ  

  1111 TiÒn ViÖt Nam   

 1112 Ngo¹i tÖ  Chi tiÕt tõng lo¹i 

 1113 Vµng, b¹c, ®¸ quý  Chi tiÕt tõng lo¹i 

 1114 Chøng chØ cã gi¸  Chi tiÕt tõng lo¹i 

2 112 TiÒn göi Ng©n hung, Kho b¹c Mäi ®¬n vÞ  

 1121 TiÒn ViÖt nam   

 1122 Ngo¹i tÖ  Chi tiÕt tõng lo¹i 

 1123 Vµng, b¹c, ®¸ quý  Chi tiÕt tõng lo¹i 

3 114 Tui s¶n, tang vËt  Mäi ®¬n vÞ  

 1141 Tµi s¶n, tang vËt t¹i kho  Chi tiÕt tõng lo¹i 

 1142 Tµi s¶n, tang vËt thuª göi  Chi tiÕt tõng lo¹i, 
tõng ®¬n vÞ 

  Lo¹i 3 - Thanh to¸n   

4 311 C¸c kho¶n ph¶i thu  Mäi ®¬n vÞ  

 3111 Thu tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n  Chi tiÕt ®Õn ®èi 
t−îng 

 3112 Båi th−êng vËt chÊt  Chi tiÕt ®Õn ®èi 
t−îng 

 3118 C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c  Chi tiÕt ®Õn ®èi 
t−îng 

 5 312 T¹m øng Mäi ®¬n vÞ  

 3121 Chi phÝ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n  Chi tiÕt ®Õn ®èi 
t−îng 

 3122 Chi phÝ thi hµnh quyÕt ®Þnh më thñ tôc  Chi tiÕt ®Õn ®èi 
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ph¸ s¶n t−îng 

 3128 Kh¸c  Chi tiÕt ®Õn ®èi 
t−îng 

6 316 Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hunh ¸n Mäi ®¬n vÞ  

 3161 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n 

 31611 C¸c kho¶n thu, nép Nhµ n−íc   

 316111 ¸n phÝ, lÖ phÝ toµ ¸n    

 316112 Ph¹t tiÒn theo B¶n ¸n   

 316113 Truy thu tiÒn   

 316114 Truy thu tµi s¶n thu lîi bÊt chÝnh   

 316115 TÞch thu tiÒn sung quü nhµ n−íc   

 316116 TÞch thu tµi s¶n sung quü nhµ n−íc   

 316117 Thu håi quyÒn sö dông ®Êt    

 316118 TÞch thu tiªu huû vËt chøng, tµi s¶n   

 31612 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù   

 316121 Tr¶ l¹i tiÒn cho ®−¬ng sù   

 316122 Tr¶ l¹i tµi s¶n cho ®−¬ng sù    

 31613 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi   

 316131 Thu tiÒn khÈn cÊp t¹m thêi   

 316132 Thu tµi s¶n khÈn cÊp t¹m thêi    

 316138 Thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi 
kh¸c 

  

 3162 C¸c kho¶n thi hµnh ¸n theo ®¬n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n 

 31621 Thi hµnh ¸n b»ng tiÒn   

 31622 Thi hµnh ¸n b»ng tµi s¶n    

 3163 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n  Chi tiÕt tõng vô 
viÖc 

 3168 C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c  Chi tiÕt tõng vô 
viÖc 

7 331 C¸c kho¶n ph¶i tr¶ Mäi ®¬n vÞ  

 3312 Ph¶i tr¶ dÞch vô thuª ngoµi  Chi tiÕt ®èi t−îng 

 3318 C¸c kho¶n ph¶i tr¶ kh¸c  Chi tiÕt ®èi t−îng 

8 333 C¸c kho¶n ph¶i nép Nhu n−íc Mäi ®¬n vÞ  
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 3331 C¸c kho¶n nép theo B¶n ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n 

 33311 ¸n phÝ, lÖ phÝ toµ ¸n    

 33312 Ph¹t tiÒn theo B¶n ¸n   

 33313 Truy thu tiÒn   

 33314 Truy thu tµi s¶n thu lîi bÊt chÝnh   

 33315 TÞch thu tiÒn sung quü nhµ n−íc   

 33316 TÞch thu tµi s¶n sung quü nhµ n−íc   

 33317 Thu håi quyÒn sö dông ®Êt    

 33318 TÞch thu tiªu huû vËt chøng, tµi s¶n   

 3338 C¸c kho¶n nép kh¸c   

 33381 PhÝ thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 33382 Ph¹t hµnh chÝnh   Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 33383 Sung quü tiÒn cña ®−¬ng sù hÕt thêi 
hiÖu    

 Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 33388 Ph¶i nép kh¸c  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

9 335 C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hunh ¸n Mäi ®¬n vÞ Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n 

 3351 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù   

 33511 Tr¶ l¹i tiÒn cho ®−¬ng sù   

 33512 Tr¶ l¹i tµi s¶n cho ®−¬ng sù    

 3352 Thi hµnh quyÕt ®Þnh khÈn cÊp t¹m thêi   

 33521 Thi hµnh vÒ tiÒn   

 33522 Thi hµnh vÒ tµi s¶n   

 33523 Thi hµnh kh¸c    

 3353 C¸c kho¶n thi hµnh ¸n theo ®¬n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n 

 33531 Ph¶i tr¶ tiÒn thu thi hµnh ¸n theo ®¬n   

 33532 Ph¶i tr¶ tµi s¶n thu thi hµnh ¸n theo 
®¬n 

  

10 336 C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý Mäi ®¬n vÞ  

 3361 Thu t¹m øng ¸n phÝ, lÖ phÝ tßa ¸n  Chi tiÕt yªu cÇu 
thu 
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 3362 Thu tr−íc quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n  Chi tiÕt yªu cÇu 
thu 

 3363 TiÒn, tang vËt t¹m gi÷  Chi tiÕt yªu cÇu 
thu 

 3364 Tµi s¶n, tang vËt t¹m gi÷   Chi tiÕt yªu cÇu 
thu 

 3365 TiÒn b¸n tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng vô 
viÖc 

 3368 C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý kh¸c  Chi tiÕt yªu cÇu 
thu 

11 342 Thanh to¸n néi bé Mäi ®¬n vÞ  

 3421 C¸c kho¶n trÝch nép ®¬n vÞ cÊp trªn  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 3422 C¸c kho¶n trÝch nép ®¬n vÞ dù to¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 3428 Thanh to¸n kh¸c  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

12 343 Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n Mäi ®¬n vÞ  

 3431 Thanh to¸n vÒ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 3432 Thanh to¸n vÒ quyÕt ®Þnh më thñ tôc 
ph¸ s¶n 

 Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 3438 Thanh to¸n kh¸c  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

  Lo¹i 5 - C¸c kho¶n thu   

13  511  C¸c kho¶n thu Mäi ®¬n vÞ  

 5111 PhÝ thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 5112 Ph¹t hµnh chÝnh  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 5113 Thu th«ng b¸o thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 5114 Thu x¸c minh ®iÒu kiÖn thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 5115 Thu chi phÝ tháa thuËn thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 5116 Thu chi  phÝ ®Þnh gi¸ tµi s¶n khi cã 
thay ®æi gi¸  

 Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 5117 Thu xö lý tµi s¶n sung c«ng  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 5118 Thu kh¸c  Chi tiÕt tõng 
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QuyÕt ®Þnh 

 14 512 Thu cña ng−êi ph¶i thi hunh ¸n Mäi ®¬n vÞ  

 5121 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n 

 51211 C¸c kho¶n thu, nép NN  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 512111 ¸n phÝ, lÖ phÝ toµ ¸n    

 512112 Ph¹t tiÒn theo B¶n ¸n   

 512113 Truy thu tiÒn   

 512114 Truy thu tµi s¶n thu lîi bÊt chÝnh   

 512115 TÞch thu tiÒn sung quü nhµ n−íc   

 512116 TÞch thu tµi s¶n sung quü nhµ n−íc   

 512117 Thu håi quyÒn sö dông ®Êt    

 512118 TÞch thu tiªu huû vËt chøng, tµi s¶n   

 51212 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù   

 512121 Tr¶ l¹i tiÒn cho ®−¬ng sù   

 512122 Tr¶ l¹i tµi s¶n cho ®−¬ng sù    

 51213 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi   

 512131 Thu tiÒn khÈn cÊp t¹m thêi   

 512132 Thu tµi s¶n khÈn cÊp t¹m thêi    

 512133 Thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi 
kh¸c 

  

 5122 C¸c kho¶n thi hµnh ¸n theo ®¬n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n 

 51221 Thi hµnh ¸n b»ng tiÒn   

 51222 Thi hµnh ¸n b»ng tµi s¶n    

 5123 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n  Chi tiÕt tõng vô 
viÖc 

 5128 C¸c kho¶n thu kh¸c  Chi tiÕt tõng vô 
viÖc 

  Lo¹i 6 - C¸c kho¶n chi   

15 632  C¸c kho¶n chi Mäi ®¬n vÞ  

 6321 Chi phÝ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

 6322 Chi phÝ thi hµnh quyÕt ®Þnh më thñ tôc 
ph¸ s¶n 

 Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 
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 6323 Chi kh¸c  Chi tiÕt tõng 
QuyÕt ®Þnh 

  Lo¹i 0 - Tui s¶n ngoui b¶ng c©n ®èi   

1 001 Tµi s¶n kª biªn Mäi ®¬n vÞ Chi tiÕt tõng lo¹i 

2 007 Ngo¹i tÖ c¸c lo¹i Mäi ®¬n vÞ Chi tiÕt tõng lo¹i 
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II- GI¶I THÝCH NéI DUNG, KÕT CÊU  
Vu PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N TuI KHO¶N KÕ TO¸N 

LO¹I TuI KHO¶N 1  
TIÒN - TuI S¶N   

Lo¹i tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh sè hiÖn cã vµ t×nh h×nh biÕn ®éng c¸c lo¹i tiÒn, tµi s¶n ph¸t 
sinh trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n cña ®¬n vÞ, gåm tiÒn ViÖt Nam, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quÝ, 
chøng chØ cã gi¸ vµ gi¸ trÞ tµi s¶n t¹i kho, quü cña ®¬n vÞ hoÆc göi t¹i Ng©n hµng, Kho b¹c 
nhµ n−íc vµ c¸c ®¬n vÞ kh¸c trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n thu ®−îc hoÆc do c¸c c¬ quan chøc 
n¨ng kh¸c thu chuyÓn cho C¬ quan Thi hµnh ¸n t¹m gi÷ chê xö lý. 

Lo¹i tµi kho¶n nµy cã 3 tµi kho¶n: 

TK 111 - TiÒn mÆt; 

TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c;   

TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

H¹CH TO¸N KÕ TO¸N LO¹I TuI KHO¶N TIÒN, TuI S¶N 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. KÕ to¸n gi¸ trÞ ph¶i dïng ®ång ViÖt Nam lµm ®¬n vÞ tiÒn tÖ ®Ó tÝnh vµ ghi sæ. NÕu lµ 
ngo¹i tÖ ph¶i ghi sæ theo nguyªn tÖ vµ quy ®æi ra ®ång ViÖt Nam theo tû gi¸ h¹ch to¸n. 
Tr−êng hîp lo¹i ngo¹i tÖ kh«ng cã tû gi¸ hèi ®o¸i víi ®ång ViÖt Nam th× ph¶i quy ®æi th«ng 
qua mét lo¹i ngo¹i tÖ cã tû gi¸ hèi ®o¸i víi ®ång ViÖt Nam. 

 2. KÕ to¸n c¸c lo¹i vµng, b¹c, ®¸ quý, tµi s¶n, tang vËt khi t¹m gi÷ hay thanh to¸n thay 
tiÒn th× khi thu vµo hay xuÊt ra ph¶i theo dâi sè l−îng, träng l−îng vµ quy ra tiÒn theo ®¬n gi¸ 
h¹ch to¸n. §ång thêi theo dâi chi tiÕt sè l−îng, träng l−îng, phÈm cÊp vµ gi¸ trÞ vµng, b¹c, ®¸ 
quý, tµi s¶n, tang vËt theo tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

3. C¨n cø vµo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n, nÕu ph¶i thanh to¸n b»ng ngo¹i tÖ hoÆc vµng th× 
ph¶i thanh to¸n b»ng ngo¹i tÖ hoÆc vµng. NÕu mét trong c¸c bªn cã yªu cÇu xin thanh to¸n 
gi¸ trÞ b»ng c¸c ph−¬ng tiÖn kh¸c so víi QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n th× do c¸c bªn trùc tiÕp tho¶ 
thuËn trªn c¬ së sè l−îng ghi trong QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

4. Tr−êng hîp vµng, b¹c, ®¸ quý, ngo¹i tÖ, tµi s¶n lµ tang vËt t¹m gi÷ cña c¸c vô ¸n 
trong thêi gian chê xö lý ®−îc b¶o qu¶n trong kho t¹m gi÷ cña C¬ quan Thi hµnh ¸n hoÆc 
thuª göi ®Òu ®−îc tÝnh theo gi¸ h¹ch to¸n ®Ó ghi Sæ kÕ to¸n.  

 5. Gi¸ h¹ch to¸n ®−îc dïng ®Ó quy ®æi ngo¹i tÖ, vµng b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý vµ tµi 
s¶n kh¸c ra ®ång ViÖt nam ®Ó ghi sæ kÕ to¸n theo quy ®Þnh. 

6. §èi víi c¸c chøng chØ cã gi¸, c¨n cø mÖnh gi¸ ghi trªn chøng chØ ®Ó tÝnh ra gi¸ trÞ ®Ó 
ghi sæ. 

TuI KHO¶N 111 
TIÒN MÆT 

Tµi kho¶n nµy dïng ®Ó h¹ch to¸n c¸c kho¶n tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý vµ c¸c 
chøng chØ cã gi¸ nhËp quü trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n. 
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H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 111 - TIÒN MÆT 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1- ChØ ph¶n ¸nh vµo Tµi kho¶n 111 sè tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý (sö dông 
trong l−u th«ng thanh to¸n), chøng chØ cã gi¸ (sau ®©y gäi t¾t lµ tiÒn mÆt) thùc tÕ nhËp, xuÊt 
quü.     

2- KÕ to¸n quü tiÒn mÆt ph¶i ph¶n ¸nh ®Çy ®ñ, kÞp thêi, chÝnh x¸c sè hiÖn cã, t×nh h×nh 
biÕn ®éng c¸c lo¹i tiÒn mÆt ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n, lu«n ®¶m b¶o khíp ®óng 
gi÷a sè liÖu trªn sæ kÕ to¸n víi sè liÖu trªn sæ quü, gi÷a sè liÖu trªn sæ kÕ to¸n, sæ quü víi sè 
tiÒn thùc tÕ trong quü. Mäi chªnh lÖch ph¸t sinh ph¶i x¸c ®Þnh nguyªn nh©n vµ b¸o c¸o víi 
Thñ tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n biÕt vµ kiÕn nghÞ biÖn ph¸p xö lý sè chªnh lÖch ®ã. 

3- Khi nhËp, xuÊt quü tiÒn mÆt ph¶i cã PhiÕu thu, PhiÕu chi. PhiÕu thu, PhiÕu chi ph¶i 
cã ®ñ ch÷ ký cña ng−êi giao, ng−êi nhËn tiÒn, KÕ to¸n vµ Thñ tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n 
theo quy ®Þnh cña tõng lo¹i phiÕu. 

4- KÕ to¸n tiÒn mÆt ph¶i chÊp hµnh nghiªm chØnh c¸c qui ®Þnh trong chÕ ®é qu¶n lý l−u 
th«ng tiÒn tÖ hiÖn hµnh vµ c¸c quy ®Þnh vÒ thñ tôc thu, chi, nhËp quü, xuÊt quü vµ kiÓm kª 
quü tiÒn mÆt. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH 
CñA TuI KHO¶N 111 - TIÒN MÆT 

Bªn Nî : Ghi sè tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý vµ chøng chØ cã gi¸ nhËp quü. 

Bªn Cã: Ghi sè tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý vµ chøng chØ cã gi¸ xuÊt quü . 

Sè d− Nî: C¸c kho¶n tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý vµ chøng chØ cã gi¸ cßn tån 
quü. 

Tµi kho¶n 111 “TiÒn mÆt”, cã 4 tµi kho¶n cÊp 2:  

Tµi kho¶n 1111- TiÒn ViÖt Nam: Ph¶n ¸nh t×nh h×nh thu, chi, tån quü tiÒn mÆt b»ng 
®ång ViÖt Nam (bao gåm c¶ sè tiÒn mÆt t¹m gi÷ cña c¸c vô ¸n); 

Tµi kho¶n 1112- Ngo¹i tÖ: Ph¶n ¸nh t×nh h×nh thu, chi, tån quü b»ng ngo¹i tÖ  (KÓ c¶ 
ngo¹i tÖ t¹m gi÷ cña c¸c vô ¸n) ®∙ quy ®æi ra ®ång ViÖt Nam; 

Tµi kho¶n 1113 - Vµng, b¹c, ®¸ quý: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh sè vµng, b¹c, ®¸ quý sö 
dông trong l−u th«ng thanh to¸n nh− tiÒn ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh thi hµnh ¸n nh−: Thanh 
to¸n tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n, c¸c ®èi t−îng thi hµnh ¸n thanh to¸n víi nhau b»ng vµng. 
Kh«ng ph¶n ¸nh vµo tµi kho¶n nµy sè vµng, b¹c, ®¸ quý t¹m gi÷ cßn trong tói niªm phong 
(tang vËt vô ¸n) khi ch−a cã quyÕt ®Þnh xö lý; 

Tµi kho¶n 1114-Chøng chØ cã gi¸: Ph¶n ¸nh gi¸ trÞ c¸c chøng chØ cã gi¸ trong qu¸ tr×nh 
thi hµnh ¸n, kÓ c¶ sè tiÒn göi tiÕt kiÖm cña c¸c ®èi t−îng ®−îc h−ëng nh−ng ch−a ®Õn nhËn 
cßn göi trªn sæ tiÕt kiÖm. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

I - H¹ch to¸n nhËp quü tiÒn mÆt: 

Sau khi Thñ quü ®∙ nhËp quü tiÒn mÆt, c¨n cø vµo PhiÕu thu do Thñ quü chuyÓn giao, 
KÕ to¸n h¹ch to¸n tõng tr−êng hîp sau: 
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1. Rót tiÒn göi Kho b¹c vÒ nhËp quü, ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

2. NhËn ®−îc tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ thuéc c¸c kho¶n tiÒn t¹m gi÷ do c¸c c¬ quan kh¸c 
chuyÓn cho c¬ quan thi hµnh ¸n t¹m gi÷ chê xö lý, ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

3. Thu håi c¸c kho¶n båi th−êng vËt chÊt nhËp quü, ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu. 

4. Thu håi kho¶n t¹m øng c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, t¹m øng chi phÝ thi hµnh ¸n kh¸c, ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 312 - T¹m øng. 

5. C¸c ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n nép c¸c kho¶n tiÒn thi hµnh ¸n vµo quü, ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

§ång thêi ghi Nî TK 512/Cã TK 333, 335. 

6. C¸c kho¶n thu t¹m øng ¸n phÝ, t¹m thu tiÒn thi hµnh ¸n b»ng tiÒn mÆt nhËp quü, ghi: 

Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

7. Thu tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n nhËp quü (®èi víi tµi s¶n kª biªn b¸n thu ®−îc ngay 
tiÒn), ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý (TK 3365). 

8. Thu tiÒn b¸n ®Êu gi¸ tµi s¶n do Tæ chøc ®−îc ñy quyÒn b¸n ®Êu gi¸ tµi s¶n nép, ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu. 

9. NhËp quü sè thu phÝ thi hµnh ¸n, thu chi phÝ thi hµnh ¸n: 

9.1. Thu phÝ thi hµnh ¸n, thu c¸c kho¶n chi phÝ thi hµnh ¸n mµ kho¶n chi phÝ nµy do 
®−¬ng sù nép kh«ng t¹m øng tõ nguån kinh phÝ cña ®¬n vÞ, ghi: 

 Nî 111 - TiÒn mÆt  

  Cã TK 511 - C¸c kho¶n thu. 

9.2. Thu tiÒn chi phÝ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, chi phÝ thi hµnh ¸n kh¸c ®∙ t¹m øng tõ 
nguån kinh phÝ cña ®¬n vÞ ®Ó tæ chøc thi hµnh ¸n, ghi: 

 Nî 111 - TiÒn mÆt  

  Cã TK 632 - C¸c kho¶n chi.  

II - H¹ch to¸n xuÊt quü tiÒn mÆt:  
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Sau khi xuÊt tiÒn mÆt, c¨n cø vµo PhiÕu chi ®∙ xuÊt quü h¹ch to¸n cho c¸c tr−êng hîp 
sau: 

10. XuÊt quü göi c¸c kho¶n tiÒn thi hµnh ¸n vµo tµi kho¶n t¹m gi÷ t¹i Kho b¹c, ghi: 

 Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

11. XuÊt quü t¹m øng cho ChÊp hµnh viªn, ghi: 

 Nî TK 312 - T¹m øng 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

12. XuÊt quü tr¶ l¹i tiÒn t¹m thu cho c¸c ®èi t−îng kh«ng ph¶i thùc hiÖn nghÜa vô vÒ thi 
hµnh ¸n, ghi: 

 Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

13. XuÊt quü nép c¸c kho¶n ph¶i nép ng©n s¸ch vÒ thi hµnh ¸n, ghi: 

 Nî TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

14. XuÊt quü tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ t¹m gi÷ khi cã quyÕt ®Þnh tÞch thu sung c«ng chuyÓn 
vµo tµi kho¶n t¹m gi÷ cña C¬ quan Tµi chÝnh ®Ó xö lý, ghi: 

 Nî TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc (Chi tiÕt thanh to¸n tµi s¶n sung c«ng) 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

15. XuÊt quü chi tr¶ cho ®èi t−îng ®−îc thi hµnh ¸n, ghi: 

 Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

16. XuÊt quü tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n tr¶ l¹i cho ®èi t−îng vµ nh÷ng ng−êi cã quyÒn 
lîi liªn quan, ghi: 

 Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý (chi tiÕt thanh to¸n tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh 
¸n) 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

17. Tr−êng hîp ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n ch−a ®Õn nhËn tiÒn, C¬ quan Thi hµnh ¸n göi sè 
tiÒn vµo quü tiÕt kiÖm theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt, hoÆc sè t¹m thu ph¶i göi tiÕt kiÖm theo 
quy ®Þnh. Thñ tôc göi, rót tiÕt kiÖm, kÕ to¸n h¹ch to¸n ghi sæ nh− sau:  

- XuÊt tiÒn cho c¸n bé thi hµnh ¸n ®i göi tiÕt kiÖm, ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu (TK 3118 - C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c) 

  Cã TK 111- TiÒn mÆt. 

- NhËp quü sæ tiÕt kiÖm khi ®i göi vÒ, ghi: 

Nî TK 111- TiÒn mÆt (TK 1114- Chøng chØ cã gi¸) 

  Cã TK TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu (TK 3118 - C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c). 

- XuÊt sæ tiÕt kiÖm cho c¸n bé thi hµnh ¸n ®i rót tiÒn mÆt vÒ quü ®Ó tr¶ cho ®èi t−îng 
®−îc thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu (TK 3118 - C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c) 



 88

Cã TK 111- TiÒn mÆt (TK 1114- Chøng chØ cã gi¸). 

- NhËp quü sè tiÒn c¸n bé thi hµnh ¸n rót tiÕt kiÖm vÒ, ghi: 

Nî TK 111- TiÒn mÆt (c¶ gèc vµ l∙i) 

  Cã TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu (TK 3118 - C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c) (phÇn 
gèc cña sæ tiÕt kiÖm) 

  Cã TK 331- C¸c kho¶n ph¶i tr¶ (TK 3318- C¸c kho¶n ph¶i tr¶ kh¸c) (phÇn l∙i 
cña sè gèc lµ tiÒn ®−îc thi hµnh ¸n) 

  Cã TK 336- C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý (phÇn l∙i cña sè gèc t¹m thu ph¶i göi 
tiÕt kiÖm theo quy ®Þnh). 

- XuÊt quü tr¶ cho ®èi t−îng ®−îc thi hµnh ¸n c¶ gèc vµ l∙i, ghi: 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n (gèc) 

Nî TK 331 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ (phÇn l∙i) 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

18. Chi c¸c kho¶n chi phÝ thi hµnh ¸n do ®−¬ng sù ph¶i nép (®èi víi kho¶n chi kh«ng 
t¹m øng tõ nguån kinh phÝ t¹m øng ®Ó thùc hiÖn viÖc thi hµnh ¸n theo yªu cÇu cña ®−¬ng sù), 
ghi: 

 Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

19. KiÓm kª ph¸t hiÖn thiÕu quü b¾t båi th−êng, c¨n cø vµo biªn b¶n kiÓm kª quü vµ 
quyÕt ®Þnh xö lý cña Thñ tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n, ghi: 

 Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

 TuI KHO¶N 112 
TIÒN GöI NG¢N HuNG, KHO B¹C 

Tµi kho¶n nµy dïng ®Ó h¹ch to¸n c¸c kho¶n tiÒn göi cña C¬ quan Thi hµnh ¸n t¹i Ng©n 
hµng, Kho b¹c Nhµ n−íc bao gåm tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý cã thÓ l−u th«ng thanh 
to¸n.  

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 112 - TIÒN GöI NG¢N HuNG, KHO B¹C 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1- Tµi kho¶n 112 sö dông ë c¸c ®¬n vÞ thi hµnh ¸n ®Ó ph¶n ¸nh c¸c kho¶n tiÒn, ngo¹i tÖ 
vµ vµng, b¹c, ®¸ quý cã thÓ l−u th«ng thanh to¸n cña C¬ quan Thi hµnh ¸n göi t¹i Ng©n hµng, 
Kho b¹c. Kh«ng ph¶n ¸nh vµo Tµi kho¶n 112 sè vµng, b¹c, ®¸ quý t¹m gi÷ niªm phong chê 
xö lý göi Ng©n hµng, Kho b¹c (nh÷ng lo¹i nµy h¹ch to¸n trªn tµi kho¶n 114 theo gi¸ h¹ch 
to¸n).  

2- C¨n cø ®Ó h¹ch to¸n trªn TK 112 “TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c” lµ c¸c giÊy b¸o Cã, 
b¸o Nî hoÆc B¶ng sao kª cña Ng©n hµng, Kho b¹c kÌm theo c¸c chøng tõ gèc.    

3- KÕ to¸n ph¶i tæ chøc viÖc theo dâi riªng tõng lo¹i tiÒn göi t¹i Ng©n hµng, Kho b¹c. 
§Þnh kú ph¶i kiÓm tra, ®èi chiÕu nh»m ®¶m b¶o sè liÖu göi vµo, lÊy ra vµ tån cuèi kú khíp 
®óng víi sè liÖu cña Ng©n hµng, Kho b¹c qu¶n lý. NÕu cã chªnh lÖch ph¶i b¸o ngay cho Ng©n 
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hµng, Kho b¹c biÕt ®Ó kiÓm tra ®èi chiÕu t×m nguyªn nh©n chªnh lÖch, sau khi x¸c ®Þnh ®−îc 
nguyªn nh©n sÏ tiÕn hµnh ®iÒu chØnh l¹i Sæ kÕ to¸n. 

4- KÕ to¸n tiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c ph¶i chÊp hµnh nghiªm chØnh chÕ ®é qu¶n lý, 
l−u th«ng tiÒn tÖ vµ nh÷ng qui ®Þnh cã liªn quan ®Õn l−u th«ng tiÒn tÖ hiÖn hµnh cña Nhµ 
n−íc. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH 
CñA TuI KHO¶N 112 - TIÒN GöI NG¢N HuNG, KHO B¹C 

Bªn Nî:  

- C¸c kho¶n tiÒn ViÖt Nam, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý (quy ra tiÒn ViÖt Nam) ®∙ göi 
vµo Ng©n hµng, Kho b¹c. 

Bªn Cã: 

- C¸c kho¶n tiÒn ViÖt Nam, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý (quy ra tiÒn ViÖt Nam) ®∙ rót tõ 
Ng©n hµng, Kho b¹c. 

Sè d− bªn Nî: 

- C¸c kho¶n tiÒn ViÖt Nam, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý ( quy ra tiÒn ViÖt Nam ) cßn göi 
t¹i Ng©n hµng, Kho b¹c. 

Tµi kho¶n 112 “TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c”, cã 3 tµi kho¶n cÊp 2: 

TK 1121 - TiÒn ViÖt Nam: Ph¶n ¸nh sè hiÖn cã vµ t×nh h×nh biÕn ®éng c¸c kho¶n tiÒn 
ViÖt Nam cña ®¬n vÞ göi t¹i Ng©n hµng, Kho b¹c; 

TK 1122 - Ngo¹i tÖ: Ph¶n ¸nh sè hiÖn cã vµ t×nh h×nh biÕn ®éng cña c¸c lo¹i ngo¹i tÖ 
®ang göi t¹i Ng©n hµng, Kho b¹c ®−îc quy ra ®ång ViÖt Nam; 

TK 1123 - Vµng, b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý: Ph¶n ¸nh sè vµng b¹c, kim khÝ quý, ®¸ quý 
cã thÓ l−u th«ng thanh to¸n göi t¹i Ng©n hµng, Kho b¹c. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. XuÊt quü tiÒn mÆt göi vµo tµi kho¶n t¹m gi÷ t¹i Kho b¹c, ghi: 

Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

 Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

2. Ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n, tæ chøc, c¸ nh©n cã liªn quan chuyÓn tiÒn thi hµnh ¸n theo 
yªu cÇu cña ChÊp hµnh viªn vµo tµi kho¶n t¹m gi÷ t¹i Kho b¹c, ghi: 

 Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

   Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

§ång thêi ghi: Nî TK 512/Cã TK 333 hoÆc 335. 

3. C¸c kho¶n thu t¹m øng ¸n phÝ, t¹m thu tiÒn thi hµnh ¸n b»ng chuyÓn kho¶n, ghi: 

 Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

  Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

4. Thu tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n b»ng chuyÓn kho¶n, ghi: 
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Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

Cã TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu 

Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý (chi tiÕt thanh to¸n tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh 
¸n). 

5. Rót tiÒn göi thi hµnh ¸n tõ Kho b¹c vÒ nhËp quü, ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

6. Tr¶ l¹i tiÒn t¹m thu cho c¸c ®èi t−îng kh«ng ph¶i thùc hiÖn nghÜa vô vÒ thi hµnh ¸n 
b»ng chuyÓn kho¶n, ghi: 

 Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

  Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

7. ChuyÓn kho¶n nép c¸c kho¶n ph¶i nép ng©n s¸ch vÒ thi hµnh ¸n, ghi: 

 Nî TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

  Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

8. ChuyÓn kho¶n tr¶ cho c¸c ®èi t−îng ®−îc thi hµnh ¸n (bao gåm c¶ chuyÓn cho tr¹i 
giam, tr¹i t¹m giam ®Ó chi tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n ®ang chÊp hµnh h×nh ph¹t tï), ghi: 

 Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

  Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

9. ChuyÓn kho¶n tr¶ tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n cßn thõa cho ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n 
vµ nh÷ng ng−êi cã quyÒn lîi liªn quan, ghi: 

 Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý  

  Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

10. ChuyÓn kho¶n sè tiÒn tÞch thu sung c«ng sang tµi kho¶n cña C¬ quan Tµi chÝnh, ghi: 

 Nî TK 333- C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

  Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

TuI KHO¶N 114 
TuI S¶N, TANG VËT 

Tµi kho¶n nµy dïng ®Ó h¹ch to¸n gi¸ trÞ c¸c tµi s¶n, tang vËt thu ®−îc trong ho¹t ®éng 
thi hµnh ¸n l−u gi÷ t¹i kho hoÆc thuª göi bªn ngoµi.  

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 114 - TuI S¶N, TANG VËT 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. Tµi kho¶n 114 sö dông ®Ó ph¶n ¸nh gi¸ trÞ c¸c tµi s¶n, tang vËt thu trong qu¸ tr×nh 
ho¹t ®éng thi hµnh ¸n. 

2. C¨n cø ®Ó h¹ch to¸n trªn TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt - lµ PhiÕu nhËp kho hoÆc B¶ng 
x¸c ®Þnh gi¸, Biªn b¶n ®Þnh gi¸ sè tµi s¶n, tang vËt ®∙ thu.    
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3. KÕ to¸n ph¶i tæ chøc viÖc theo dâi riªng tõng tµi s¶n, tang vËt theo QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n hoÆc tõng yªu cÇu thu. §Þnh kú ph¶i kiÓm tra, ®èi chiÕu nh»m ®¶m b¶o sè liÖu nhËp 
vµo, xuÊt ra vµ tån cuèi kú ®¶m b¶o khíp ®óng gi÷a sè liÖu kÕ to¸n víi sè liÖu cña Thñ kho, 
ChÊp hµnh viªn vµ c¸c c¬ quan thuª gi÷. NÕu cã chªnh lÖch ph¶i b¸o ngay cho c¸c ®èi t−îng 
cã liªn quan biÕt ®Ó kiÓm tra, ®èi chiÕu t×m nguyªn nh©n chªnh lÖch, sau khi x¸c ®Þnh ®−îc 
nguyªn nh©n ph¶i tiÕn hµnh ®iÒu chØnh l¹i sæ kÕ to¸n. 

4. KÕ to¸n gi¸ trÞ c¸c tµi s¶n, tang vËt ph¶i chÊp hµnh nghiªm chØnh chÕ ®é qu¶n lý tµi 
s¶n, tang vËt vµ nh÷ng chÕ ®é quy ®Þnh cã liªn quan ®Õn qu¶n lý tµi s¶n, tang vËt hiÖn hµnh 
cña Nhµ n−íc. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH 
CñA TuI KHO¶N 114 - TuI S¶N, TANG VËT 

Bªn Nî :  

- Gi¸ trÞ c¸c tµi s¶n, tang vËt thu ®−îc. 

Bªn Cã: 

- Gi¸ trÞ c¸c tµi s¶n, tang vËt thu ®−îc ®∙ xö lý nép sung c«ng hoÆc xuÊt ®−a ®i b¸n ®Êu 
gi¸ hoÆc xuÊt tr¶ l¹i cho ng−êi cã tµi s¶n, tang vËt. 

Sè d− bªn Nî: 

- Gi¸ trÞ c¸c tµi s¶n, tang vËt thu ®−îc ch−a xö lý. 

Tµi kho¶n 114 “Tµi s¶n, tang vËt”, cã 2 tµi kho¶n cÊp 2: 

TK 1141 - Tµi s¶n, tang vËt t¹i kho: Ph¶n ¸nh sè hiÖn cã vµ t×nh h×nh biÕn ®éng c¸c tµi 
s¶n, tang vËt qu¶n lý t¹i kho C¬ quan Thi hµnh ¸n; 

TK 1142 - Tµi s¶n, tang vËt thuª göi: Ph¶n ¸nh sè hiÖn cã vµ t×nh h×nh biÕn ®éng c¸c tµi 
s¶n, tang vËt thuª göi qu¶n lý. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. NhËn ®−îc tµi s¶n, tang vËt do c¸c c¬ quan kh¸c chuyÓn cho C¬ quan Thi hµnh ¸n 
t¹m gi÷ chê xö lý, ghi: 

Nî TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt 

 Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

2. C¸c ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n giao nép c¸c tµi s¶n, tang vËt thi hµnh ¸n, bªn thø ba 
cã liªn quan giao nép tµi s¶n, tang vËt ®Ó thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 114- Tµi s¶n, tang vËt 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi Nî TK 512/Cã TK 335 hoÆc 333. 

* Chó ý: NÕu c¸c tµi s¶n, tang vËt nµy cã ghi trong QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n nh−ng ch−a 
x¸c ®Þnh gi¸ h¹ch to¸n ghi sæ, th× ghi bæ sung: Nî TK 316/ Cã TK 512. 

3. C¸c tµi s¶n, tang vËt t¹m thu ®Ó b¶o ®¶m thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt 
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 Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

4. XuÊt kho tµi s¶n, tang vËt göi vµo Kho b¹c, ghi: 

Nî TK 1142 - Tµi s¶n, tang vËt thuª göi 

 Cã TK 1141 - Tµi s¶n, tang vËt t¹i kho. 

5. XuÊt tµi s¶n, tang vËt tr¶ cho c¸c ®èi t−îng kh«ng ph¶i thùc hiÖn nghÜa vô vÒ thi hµnh 
¸n, ghi: 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

 Cã TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

6. XuÊt tµi s¶n, tang vËt t¹m gi÷ khi cã quyÕt ®Þnh tÞch thu sung c«ng chuyÓn cho C¬ 
quan Tµi chÝnh ®Ó xö lý hoÆc cho c¸c c¬ quan chøc n¨ng sö dông, ghi: 

Nî TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

 Cã TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

7. XuÊt tµi s¶n, tang vËt tr¶ cho ®èi t−îng ®−îc thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

 Cã TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

8. XuÊt tµi s¶n, tang vËt b¸n ®Êu gi¸ ®Ó thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu 

 Cã TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

LO¹I TuI KHO¶N 3 
THANH TO¸N 

Lo¹i tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh c¸c nghiÖp vô thanh to¸n gi÷a C¬ quan Thi hµnh ¸n víi 
ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n, víi ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, víi c¬ quan, tæ chøc x∙ héi, víi ng©n s¸ch 
nhµ n−íc vÒ c¸c kho¶n ph¶i thu, ph¶i tr¶, ph¶i nép, ®∙ thu, ®∙ tr¶, ®∙ nép....  

H¹CH TO¸N LO¹I TuI KHO¶N THANH TO¸N 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. Mäi kho¶n thanh to¸n cña C¬ quan Thi hµnh ¸n ph¶i ®−îc h¹ch to¸n chi tiÕt theo 
tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n cña tõng vô ¸n vµ theo tõng néi dung trªn QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n 
cho tõng ®èi t−îng theo tõng lÇn thanh to¸n. 

2. KÕ to¸n ph¶i theo dâi chÆt chÏ tõng kho¶n ph¶i thu, ®∙ thu, ph¶i tr¶, ®∙ tr¶, ph¶i nép, 
®∙ nép cña tõng ®èi t−îng trong tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n theo tõng vô ¸n vµ th−êng xuyªn 
yªu cÇu ChÊp hµnh viªn ®«n ®èc thu håi nî, tr¸nh t×nh tr¹ng ®Ó ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n 
ch©y × kh«ng chÊp hµnh thi hµnh ¸n. §ång thêi ph¶i nghiªm chØnh chÊp hµnh kû luËt thanh 
to¸n, kû luËt thu nép ng©n s¸ch. Thanh to¸n ®Çy ®ñ, kÞp thêi c¸c kho¶n ®∙ thu, ph¶i tr¶ cho 
ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, ®∙ thu, ph¶i nép ng©n s¸ch vµ c¸c kho¶n ph¶i thu, ph¶i tr¶ kh¸c. 

Lo¹i tµi kho¶n 3 -Thanh to¸n, cã 09 tµi kho¶n: 

- TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu;  

- TK 312 - T¹m øng; 
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- TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n; 

- TK 331 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶; 

- TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép Nhµ n−íc; 

- TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n; 

- TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý; 

- TK 342 - Thanh to¸n néi bé; 

- TK 343 - Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n. 

TuI KHO¶N 311 
C¸C KHO¶N PH¶I THU 

Tµi kho¶n 311 ph¶n ¸nh c¸c kho¶n ph¶i thu: vÒ gi¸ trÞ tµi s¶n ®−a ®i b¸n ®Êu gi¸ vµ 
chªnh lÖch gi¸ b¸n so víi gi¸ h¹ch to¸n cña tµi s¶n khi thu ®∙ h¹ch to¸n ë tµi kho¶n 114; Gi¸ 
trÞ tµi s¶n b¸n ®Êu gi¸ thµnh ph¶i thu ®èi víi nh÷ng tµi s¶n ch−a h¹ch to¸n ë tµi kho¶n 114; 
båi th−êng vËt chÊt nh− tiÒn thi hµnh ¸n bÞ x©m tiªu, thiÕu hôt quü, lµm h− háng, thiÕu hôt tµi 
s¶n t¹m gi÷ vµ c¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c vµ viÖc thu håi c¸c kho¶n ph¶i thu ®ã. 

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 311 - C¸C KHO¶N PH¶I THU 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. C¸c tµi s¶n xuÊt kho hoÆc chuyÓn tõ n¬i thuª gi÷ sang Tæ chøc ®−îc ñy quyÒn b¸n 
®Êu gi¸ tµi s¶n ®Ó b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n ph¶i ®−îc qu¶n lý chÆt chÏ vÒ sè l−îng, chÊt l−îng, 
gi¸ h¹ch to¸n cña tõng tµi s¶n vµo tµi kho¶n nµy. Khi b¸n ®Êu gi¸ ph¶i ghi bæ sung sè chªnh 
lÖch ph¶i thu gi÷a gi¸ b¸n ®−îc vµ gi¸ ®∙ h¹ch to¸n vµo Tµi kho¶n 311 “C¸c kho¶n ph¶i thu” 
vµ vµo Tµi kho¶n 336 “C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý”. 

2. C¸c tµi s¶n b¸n ®Êu gi¸ kh¸c ch−a theo dâi trªn c¸c Tµi kho¶n 336, th× khi b¸n ®Êu 
gi¸ thµnh, c¨n cø vµo biªn b¶n b¸n ®Êu gi¸ thµnh do tæ chøc b¸n ®Êu gi¸ vµ ChÊp hµnh viªn 
lËp, ph¶i ghi tæng gi¸ trÞ tµi s¶n b¸n ®Êu gi¸ thµnh vµo tµi kho¶n 311 “C¸c kho¶n ph¶i thu” vµ 
Tµi kho¶n 336 “C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý” (TK 3365) 

3. Khi ph¸t hiÖn c¸c kho¶n x©m tiªu tiÒn thu thi hµnh ¸n hoÆc nh÷ng kho¶n ph¶i båi 
th−êng vËt chÊt do lµm mÊt tiÒn thu thi hµnh ¸n, thiÕu hôt quü, lµm háng tµi s¶n t¹m gi÷... c¨n 
cø vµo biªn b¶n xö lý, kÕ to¸n ph¶n ¶nh c¸c kho¶n ph¶i thu trªn vµo Tµi kho¶n 311 “C¸c 
kho¶n ph¶i thu”. 

4. KÕ to¸n ph¶i më sæ chi tiÕt c¸c tµi kho¶n ®Ó theo dâi theo tõng néi dung ph¶i thu theo 
tõng ®èi t−îng vµ tõng ng−êi chÞu tr¸ch nhiÖm vµ tõng lÇn thu håi. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA  
TuI KHO¶N 311 - C¸C KHO¶N PH¶I THU 

Bªn Nî:  

- Gi¸ h¹ch to¸n cña c¸c tµi s¶n ®−a ®i b¸n ®Êu gi¸ vµ sè chªnh lÖch gi÷a gi¸ h¹ch to¸n 
vµ gi¸ b¸n ®−îc cña tµi s¶n; 

- Gi¸ trÞ tµi s¶n b¸n ®Êu gi¸ ®Ó thi hµnh ¸n ch−a h¹ch to¸n ë tµi kho¶n 336;  

- C¸c kho¶n ph¶i thu vÒ båi th−êng vËt chÊt; 
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- C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c. 

Bªn Cã:  

C¸c kho¶n ph¶i thu ®∙ thu ®−îc.  

Sè d− bªn Nî: Sè tiÒn, gi¸ trÞ tµi s¶n hoÆc sè tiÒn x©m tiªu cßn ph¶i thu. 

Tµi kho¶n nµy cã 3 tµi kho¶n cÊp 2: 

Tµi kho¶n 3111 - Thu tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n;  

Tµi kho¶n 3112 - Båi th−êng vËt chÊt; 

Tµi kho¶n 3118 - C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. XuÊt tµi s¶n ®−a ®i b¸n ®Êu gi¸, ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu  

  Cã TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

2. Chªnh lÖch gi÷a gi¸ h¹ch to¸n vµ gi¸ b¸n ®−îc tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu  

  Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

3. C¨n cø kÕt qu¶ b¸n ®Êu gi¸ tµi s¶n (®èi víi nh÷ng tµi s¶n kª biªn ch−a h¹ch to¸n trªn 
tµi kho¶n 336), ghi gi¸ b¸n ®−îc: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu  

  Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý (Chi tiÕt TK 3365- TiÒn b¸n tµi s¶n 
®Ó thi hµnh ¸n). 

4. Thu ®−îc sè tiÒn b¸n tµi s¶n, ghi: 

Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

Nî TK 112 - TiÒn göi ng©n hµng, kho b¹c 

 Cã TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu. 

5. Sè tiÒn bÞ thiÕu hôt quü ph¶i thu håi, c¨n cø vµo quyÕt ®Þnh cña thñ tr−ëng ®¬n vÞ, 
ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu  

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

6. Khi ph¸t hiÖn tiÒn thu vÒ thi hµnh ¸n bÞ x©m tiªu, c¨n cø vµo biªn b¶n xö lý, ph¶n ¶nh 
sè ph¶i thu vÒ tiÒn thi hµnh ¸n bÞ x©m tiªu, ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu  

  Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi Nî TK 512/Cã TK 333, 335, 344. 

7. Khi thu ®−îc tiÒn båi th−êng vËt chÊt, c¨n cø vµo chøng tõ, ghi: 

Nî TK 111 - TiÒn mÆt 
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Cã TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu. 

 TuI KHO¶N 312 
T¹M øNG 

Tµi kho¶n 312 ph¶n ¸nh c¸c kho¶n tiÒn ®¬n vÞ kÕ to¸n thi hµnh ¸n ®∙ t¹m øng cho c¸c 
ChÊp hµnh viªn ®Ó thùc hiÖn viÖc c−ìng chÕ, ®Þnh gi¸ tµi s¶n, xö lý tµi s¶n sung c«ng, chi phÝ 
cho Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n doanh nghiÖp l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n vµ t×nh h×nh thanh 
to¸n c¸c kho¶n tiÒn t¹m øng ®ã. 

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 312 - T¹M øNG 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. T¹m øng lµ mét kho¶n tiÒn do Thñ tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n giao cho c¸c ChÊp 
hµnh viªn ®Ó thùc hiÖn viÖc c−ìng chÕ, ®Þnh gi¸ tµi s¶n, xö lý tµi s¶n sung c«ng, chi phÝ cho 
Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n doanh nghiÖp l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n hoÆc ®Ó thùc hiÖn mét 
hoÆc mét sè néi dung c«ng viÖc trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n mµ kho¶n chi phÝ nµy 
thuéc tr¸ch nhiÖm thanh to¸n cña ng−êi yªu cÇu thùc hiÖn nhiÖm vô ®ã. 

2. TiÒn xin t¹m øng cho môc ®Ých g× ph¶i sö dông cho môc ®Ých ®ã, tiÒn t¹m øng kh«ng 
®−îc chuyÓn giao cho ng−êi kh¸c. Sau khi hoµn thµnh c«ng viÖc, c¸c ChÊp hµnh viªn ph¶i lËp 
b¶ng thanh to¸n t¹m øng ®Ýnh kÌm c¸c chøng tõ ®Ó thanh to¸n ngay víi KÕ to¸n nghiÖp vô thi 
hµnh ¸n. Sè t¹m øng chi kh«ng hÕt ph¶i nép tr¶ l¹i quü.  

3. §èi víi nh÷ng vô ¸n chi phÝ c−ìng chÕ, tiªu huû tang vËt ph¶i sö dông kinh phÝ ng©n 
s¸ch cÊp; c¸c ChÊp hµnh viªn kh«ng trùc tiÕp t¹m øng vµ thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n mµ 
ph¶i t¹m øng vµ thanh to¸n t¹m øng víi KÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n. Sau ®ã KÕ to¸n nghiÖp 
vô sÏ thanh quyÕt to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n.  

4. KÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n ph¶i më sæ chi tiÕt tµi kho¶n theo dâi t¹m øng cña tõng 
ChÊp hµnh viªn theo tõng lÇn t¹m øng vµ tõng lÇn thanh to¸n cña tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n 
theo tõng vô ¸n. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 312 - T¹M øNG 

Bªn Nî: C¸c kho¶n tiÒn ®∙ t¹m øng. 

Bªn Cã: 

- C¸c kho¶n t¹m øng ®∙ ®−îc thanh to¸n; 

- Sè t¹m øng sö dông kh«ng hÕt nhËp l¹i quü. 

Sè d− bªn Nî: Sè tiÒn t¹m øng ch−a thanh to¸n. 

Tµi kho¶n nµy cã 3 tµi kho¶n cÊp 2: 

Tµi kho¶n 3121 - Chi phÝ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n;  

Tµi kho¶n 3122 - Chi phÝ thi hµnh quyÕt ®Þnh më thñ tôc ph¸ s¶n; 

Tµi kho¶n 3128 - T¹m øng kh¸c. 
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PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. XuÊt quü t¹m øng cho c¸c ChÊp hµnh viªn, ghi: 

Nî TK 312 - T¹m øng 

            Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

2. Thanh to¸n sè chi t¹m øng: C¨n cø vµo giÊy thanh to¸n t¹m øng (theo sè chi do ng−êi 
nhËn t¹m øng lËp kÌm theo chøng tõ gèc) ®−îc Thñ tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n duyÖt, ghi sè 
chi thùc tÕ ®−îc duyÖt, ghi: 

          Nî TK 632 - C¸c kho¶n chi 

Cã TK 312 - T¹m øng. 

3. C¸c kho¶n t¹m øng chi kh«ng hÕt nhËp l¹i quü, c¨n cø vµo PhiÕu thu nhËp quü sè 
tiÒn, ghi:  

    Nî TK 111 - TiÒn mÆt (nhËp l¹i quü sè t¹m øng chi kh«ng hÕt) 

            Cã TK 312 - T¹m øng. 

4. Tr−êng hîp sè thùc chi ®∙ ®−îc duyÖt lín h¬n sè ®∙ t¹m øng, kÕ to¸n lËp phiÕu chi ®Ó 
chi bæ sung sè tiÒn cßn thiÕu cho ChÊp hµnh viªn, ghi: 

Nî TK 632 - C¸c kho¶n chi 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

TuI KHO¶N 316 
PH¶I THU CñA NG¦êI PH¶I THI HuNH ¸N 

  Tµi kho¶n 316 dïng ®Ó ph¶n ¶nh c¸c kho¶n ph¶i thu vÒ thi hµnh ¸n cã thÓ quy ra tiÒn 
theo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n ®èi víi ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n vµ viÖc xö lý sè  ph¶i thu ®ã. 

§èi víi kho¶n ph¶i thi hµnh ¸n kh«ng thÓ x¸c ®Þnh ®−îc gi¸ trÞ nh− tiªu huû tang vËt, 
buéc ph¶i thùc hiÖn mét c«ng viÖc, thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi yªu cÇu ph¶i thùc 
hiÖn ngay mét c«ng viÖc hoÆc chÊm døt thùc hiÖn c«ng viÖc... th× quy −íc gi¸ trÞ kho¶n ph¶i 
thi hµnh lµ 1 (mét ®ång). 

§èi víi viÖc thu, chi tiÒn trong xö lý tµi s¶n doanh nghiÖp l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n, sè 
ph¶i thu chÝnh lµ sè tiÒn thu ®−îc ph¶i ¸nh trªn tµi kho¶n t¹m gi÷ do ChÊp hµnh viªn - Tæ 
tr−ëng Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n lµm Chñ tµi kho¶n. 

H¹CH TO¸N TK 316 - PH¶I THU CñA NG¦êI PH¶I THI HuNH ¸N   
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

 1. C¨n cø h¹ch to¸n sè ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n lµ QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n 
vµ c¸c chøng tõ liªn quan ®Õn nép tiÒn, tµi s¶n thi hµnh ¸n, c¸c quyÕt ®Þnh vÒ ®×nh chØ, tr¶ 
®¬n, uû th¸c, miÔn - gi¶m thi hµnh ¸n.... 

2. H¹ch to¸n chi tiÕt ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n ph¶i më sæ tê rêi theo dâi chi 
tiÕt tõng vô ¸n vµ cho tõng ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n tõ khi cã QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n ®Õn 
khi hå s¬ viÖc thi hµnh ¸n kÕt thóc. 



 97

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 316 - PH¶I THU CñA NG¦êI PH¶I THI HuNH ¸N 

Bªn Nî: C¸c kho¶n ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n theo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

Bªn Cã: 

- Sè tiÒn, tµi s¶n ®∙ thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n (kÓ c¶ sè tr¹i giam, tr¹i t¹m giam thu 
cña ng−êi ®ang chÊp hµnh h×nh ph¹t tï chuyÓn ®Õn); 

- KÕt chuyÓn sè tiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n sang ®Ó thi hµnh ¸n; 

- KÕt chuyÓn sè tiÒn nép t¹m øng ¸n phÝ hoÆc nép tr−íc cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n sang 
®Ó thi hµnh ¸n; 

- C¸c kho¶n xö lý theo c¸c quyÕt ®Þnh vÒ thi hµnh ¸n. 

Sè d− bªn Nî: Sè tiÒn, tµi s¶n cßn ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n.  

Tµi kho¶n 316 “Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n” cã 4 tµi kho¶n cÊp 2: 

- TK 3161 “C¸c kho¶n chñ ®éng thi hµnh ¸n”: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh sè ph¶i thu cña 
c¸c kho¶n do Thñ tr−ëng c¬ quan thi hµnh ¸n chñ ®éng ra quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. Tµi kho¶n 
nµy cã 3 tµi kho¶n cÊp 3: 

+ TK 31611- C¸c kho¶n thu, nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, gåm 8 tµi kho¶n cÊp 4:   

TK 316111- ¸n phÝ, lÖ phÝ tßa ¸n; 

TK 316112- Ph¹t tiÒn theo B¶n ¸n; 

TK 316113- Truy thu tiÒn;  

TK 316114- Truy thu tµi s¶n thu lîi bÊt chÝnh; 

TK 316115- TÞch thu tiÒn sung c«ng quü nhµ n−íc; 

TK 316116- TÞch thu tµi s¶n sung quü nhµ n−íc; 

TK 316117- Thu håi quyÒn sö dông ®Êt; 

TK 316118- TÞch thu tiªu hñy vËt chøng, tµi s¶n; 

+ TK 31612- C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù, gåm 2 tµi kho¶n cÊp 4:   

TK 316121- Tr¶ l¹i tiÒn cho ®−¬ng sù; 

TK 316122- Tr¶ l¹i tµi s¶n cho ®−¬ng sù. 

+ TK 31613 - Thu thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi, gåm 3 tµi kho¶n cÊp 4:   

TK 316131- Thu tiÒn khÈn cÊp t¹m thêi; 

TK 316132- Thu tµi s¶n khÈn cÊp t¹m thêi; 

TK 316138- Thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi kh¸c. 

- TK 3162 “C¸c kho¶n thi hµnh ¸n theo ®¬n”: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh sè ph¶i thu cña 
c¸c kho¶n thi hµnh ¸n theo ®¬n yªu cÇu. Tµi kho¶n nµy cã 2 tµi kho¶n cÊp 3: 

+ TK 31621- Thi hµnh ¸n b»ng tiÒn; 

+ TK 31622- Thi hµnh ¸n b»ng tµi s¶n. 

- TK 3163 “Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n”: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh sè tiÒn thùc thu trong 
xö lý tµi s¶n cña doanh nghiÖp, hîp t¸c x∙ l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n trªn tµi kho¶n t¹m gi÷ 
do ChÊp hµnh viªn - Tæ tr−ëng Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n lµm Chñ tµi kho¶n. 
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- TK 3168 “C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c”. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. C¨n cø vµo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n vµ PhiÕu x¸c ®Þnh tiÒn, gi¸ h¹ch to¸n tµi s¶n, tang 
vËt thi hµnh ¸n, ph¶n ¶nh sè ph¶i thu vÒ thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

2. Khi thu ®−îc tiÒn cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n, ghi:  

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

 Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

  Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi Nî TK 512/Cã TK 333, 335. 

3. Gi¸ trÞ tµi s¶n (bÊt ®éng s¶n) thu ®−îc ®∙ tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n hoÆc khi thu 
®−îc tiÒn thi hµnh ¸n giao tay ba, ghi: 

 Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

 Nî TK 333 - C¸c kho¶n nép nhµ n−íc 

Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi Nî TK 512/Cã TK 335, 333. 

* L−u ý: NÕu tµi s¶n thi hµnh ¸n cã trong néi dung cña QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n nh−ng 
ch−a x¸c ®Þnh vµ ghi Sæ kÕ to¸n ban ®Çu th× ph¶i ghi bæ sung Nî TK 316/Cã TK 512. 

4. Khi thu ®−îc tiÒn, tµi s¶n tÞch thu sung c«ng, ghi: 

Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

Nî TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý (chuyÓn tõ t¹m gi÷ thµnh tÞch thu sung c«ng) 

Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi Nî TK 512/Cã TK 333. 

5. Khi cã QuyÕt ®Þnh miÔn gi¶m, ®×nh chØ, tr¶ ®¬n hoÆc uû th¸c thi hµnh ¸n cho ®¬n vÞ 
kh¸c thu tiÕp, ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

6. KÕt chuyÓn tiÒn, tµi s¶n tõ tµi kho¶n t¹m gi÷ sang tµi kho¶n ph¶i tr¶ ng−êi ®−îc thi 
hµnh ¸n theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n tr¶ l¹i tiÒn, tµi s¶n cho ®−¬ng sù, ghi: 

Nî TK 336 - Tµi s¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi: Nî TK 512/Cã TK 335. 

7. Thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi 
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7.1. Khi thu ®−îc tiÒn, tµi s¶n ®Ó tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n theo quyÕt ®Þnh khÈn 
cÊp t¹m thêi, ghi:  

Nî TK 111, 112, 114 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi: Nî TK 512/Cã TK 335, 333. 

7.2. Tr−êng hîp thu ®−îc tiÒn, tµi s¶n nh−ng kh«ng chuyÓn tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh 
¸n mµ t¹m gi÷ t¹i kho, quü, tµi kho¶n t¹m gi÷ cña c¬ quan thi hµnh ¸n chê quyÕt ®Þnh xö lý 
cña toµ, ghi: 

Nî TK 111, 112, 114 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi: Nî TK 512/Cã TK 336. 

7.3. Tr−êng hîp thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi kh¸c cña toµ, ghi: 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n.   

§ång thêi ghi Nî TK 512/Cã TK 335. 

7.4. QuyÕt ®Þnh khÈn cÊp t¹m thêi ch−a thi hµnh ®−îc hoÆc thi hµnh dë dang th× b¶n ¸n 
cña tßa tuyªn cã hiÖu lùc ph¸p luËt, C¬ quan thi hµnh ¸n d©n sù ®×nh chØ viÖc thi hµnh quyÕt 
®Þnh khÈn cÊp t¹m thêi ®Ó ra quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n míi theo b¶n ¸n cã hiÖu lùc ph¸p luËt, 
ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

8. Khi thu tiÒn xö lý tµi s¶n trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt vô viÖc ph¸ s¶n: 

8.1. C¨n cø b¶ng kª chøng tõ thu tiÒn tõ qu¸ tr×nh xö lý tµi s¶n doanh nghiÖp, hîp t¸c x∙ 
l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n do ChÊp hµnh viªn lËp, ghi: 

Nî TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

Cã TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

8.2. C¨n cø b¶ng kª chøng tõ chi tr¶ tiÒn chi phÝ më thñ tôc ph¸ s¶n, chi tr¶ tiÒn cho c¸c 
chñ nî do ChÊp hµnh viªn lËp, ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

TuI KHO¶N 331 
C¸C KHO¶N PH¶I TR¶ 

Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh c¸c kho¶n nî ph¶i tr¶ vÒ c¸c dÞch vô thuª ngoµi ®∙ sö dông cho 
viÖc c−ìng chÕ thi hµnh ¸n nh− thuª xe cøu ho¶, ph−¬ng tiÖn vËn chuyÓn, xe m¸y thi c«ng... 
vµ t×nh h×nh thanh to¸n c¸c kho¶n ph¶i tr¶ ®ã. 

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 331 - C¸C KHO¶N PH¶I TR¶ 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 
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1. Mäi kho¶n nî ph¶i tr¶ cña ®¬n vÞ ®Òu ph¶i ®−îc h¹ch to¸n chi tiÕt theo tõng ®èi t−îng 
ph¶i tr¶ vµ tõng lÇn thanh to¸n. Sè nî ph¶i tr¶ cña ®¬n vÞ trªn tµi kho¶n tæng hîp ph¶i b»ng 
tæng sè nî ph¶i tr¶ chi tiÕt cña tÊt c¶ c¸c ®èi t−îng. 

2. Ph¶i theo dâi chÆt chÏ c¸c kho¶n nî ph¶i tr¶ vµ thanh to¸n kÞp thêi, ®óng h¹n cho c¸c 
®èi t−îng. 

3. KÕ to¸n chi tiÕt c¸c kho¶n nî ph¶i tr¶ ph¶i më mÉu sæ chi tiÕt tµi kho¶n ®Ó theo dâi 
c¸c kho¶n nî ph¶i tr¶ cña tõng ®èi t−îng. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 331- C¸C KHO¶N PH¶I TR¶ 

Bªn Nî:  

- C¸c kho¶n nî vÒ dÞch vô thuª ngoµi ®∙ tr¶ cho ng−êi cung cÊp; 

- C¸c kho¶n nî ®∙ tr¶ kh¸c. 

Bªn Cã: Sè tiÒn ph¶i tr¶ cho ng−êi cung cÊp dÞch vô khi thuª ph−¬ng tiÖn vµ c¸c dÞch vô 
kh¸c ®Ó c−ìng chÕ thi hµnh ¸n nh−ng ch−a thanh to¸n. 

Sè d− bªn Cã: Sè tiÒn cßn ph¶i tr¶. 

Tµi kho¶n nµy cã 2 tµi kho¶n cÊp 2: 

- Tµi kho¶n 3311 - Ph¶i tr¶ dÞch vô thuª ngoµi; 

- Tµi kho¶n 3318 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ kh¸c. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. Khi thuª c¸c dÞch vô sö dông nh−ng ch−a thanh to¸n, c¨n cø vµo chøng tõ ph¶n ¶nh 
sè dÞch vô ®∙ sö dông ph¶i tr¶, ghi: 

Nî TK 632 - C¸c kho¶n chi 

Cã TK 331 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶. 

2. Khi chuyÓn tiÒn thanh to¸n c¸c dÞch vô ®∙ sö dông, c¨n cø chøng tõ tr¶ tiÒn, ghi: 

Nî TK 331 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ 

Cã TK 111 - TiÒn mÆt 

Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

TuI KHO¶N 333 
C¸C KHO¶N PH¶I NéP NHu N¦íC 

Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh c¸c kho¶n ®∙ thu vÒ thi hµnh ¸n ph¶i nép nhµ n−íc, tiªu hñy tµi 
s¶n vµ viÖc thanh to¸n, xö lý tiªu huû c¸c kho¶n ®ã. 

C¸c kho¶n thu ph¶i nép nhµ n−íc, theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n, gåm: 

- ¸n phÝ, lÖ phÝ tßa ¸n; 

- Ph¹t tiÒn theo B¶n ¸n; 
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- Truy thu tiÒn; 

- Truy thu tµi s¶n thu lîi bÊt chÝnh; 

- TÞch thu tiÒn sung quü nhµ n−íc; 

- TÞch thu tµi s¶n sung quü nhµ n−íc; 

- Thu håi quyÒn sö dông ®Êt; 

- TÞch thu tiªu huû vËt chøng, tµi s¶n. 

 C¸c kho¶n thu, nép nhµ n−íc ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n gåm: 

- PhÝ thi hµnh ¸n; 

- Ph¹t hµnh chÝnh;  

- Sung quü tiÒn cña ®−¬ng sù hÕt thêi hiÖu; 

- Ph¶i nép kh¸c. 

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 333 - C¸C KHO¶N PH¶I NéP NHu N¦íC 
 CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. C¬ quan Thi hµnh ¸n khi thu ®−îc c¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc theo quyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n ph¶i kÞp thêi nép vµo ng©n s¸ch nhµ n−íc, th«ng b¸o cho c¸c c¬ quan cã liªn quan ®Ó 
bµn giao tµi s¶n thu ®−îc, tµi s¶n tiªu huû trong thêi gian quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ thi hµnh 
¸n d©n sù vµ kÞp thêi ph¶n ¸nh vµo sæ kÕ to¸n c¸c kho¶n thu, nép ®ã. 

2. C¸c kho¶n thu, nép nhµ n−íc ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n nh− PhÝ thi 
hµnh ¸n, ph¹t hµnh chÝnh, c¬ quan thi hµnh ¸n thùc hiÖn kª khai vµ nép vµo ng©n s¸ch nhµ 
n−íc theo quy ®Þnh ®èi víi tõng lo¹i thu. 

3. C¸c kho¶n thu sung quü tiÒn, tµi s¶n cña ®−¬ng sù hÕt thêi hiÖu, thùc hiÖn theo quy 
®Þnh cña ph¸p luËt vÒ thi hµnh ¸n d©n sù. 

4. KÕ to¸n ph¶i më sæ chi tiÕt theo dâi tõng kho¶n thu nép ng©n s¸ch theo tõng QuyÕt 
®Þnh thi hµnh ¸n. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 333 - C¸C KHO¶N PH¶I NéP NHu N¦íC 

Bªn Nî:  

- C¸c kho¶n thu ®∙ nép ng©n s¸ch, chuyÓn giao cho c¸c c¬ quan cã liªn quan, tæ chøc 
tiªu huû. 

Bªn Cã:  

- C¸c kho¶n thu ph¶i nép ng©n s¸ch, chuyÓn giao cho c¸c c¬ quan cã liªn quan, tæ chøc 
tiªu hñy theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n; 

- C¸c kho¶n thu ph¶i nép ng©n s¸ch, chuyÓn giao cho c¸c c¬ quan cã liªn quan, tæ chøc 
tiªu hñy ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n. 

Sè d− bªn Cã: C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc, chuyÓn giao cho c¸c c¬ quan cã liªn quan, 
tæ chøc tiªu huû ch−a thùc hiÖn. 

Tµi kho¶n 333 “ C¸c kho¶n ph¶i nép Nhµ n−íc”, cã 2 TK cÊp 2: 
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- Tµi kho¶n 3331 - C¸c kho¶n ph¶i nép theo b¶n ¸n: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh sè thu vÒ 
tiÒn, tµi s¶n theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n ph¶i nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, chuyÓn giao cho c¸c c¬ 
quan chøc n¨ng, tæ chøc tiªu huû vµ viÖc thùc hiÖn c¸c néi dung trªn, tµi kho¶n nµy bao gåm 
8 tµi kho¶n cÊp 3. 

TK 33311- ¸n phÝ, lÖ phÝ tßa ¸n; 

TK 33312- Ph¹t tiÒn theo B¶n ¸n; 

TK 33313- Truy thu tiÒn; 

TK 33314- Truy thu tµi s¶n thu lîi bÊt chÝnh; 

TK 33315- TÞch thu tiÒn sung quü nhµ n−íc; 

TK 33316- TÞch thu tµi s¶n sung quü nhµ n−íc; 

TK 33317- Thu håi quyÒn sö dông ®Êt; 

TK 33318- TÞch thu tiªu huû vËt chøng, tµi s¶n. 

- Tµi kho¶n 3338 - C¸c kho¶n ph¶i nép kh¸c: Ph¶n ¸nh sè tiÒn thu ®−îc ph¸t sinh trong 
qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n nh− phÝ thi hµnh ¸n, ph¹t hµnh chÝnh, thu tiÒn, tµi s¶n hÕt thêi 
hiÖu, thu kh¸c vµ viÖc nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, chuyÓn giao cho c¸c c¬ quan chøc n¨ng, tæ 
chøc tiªu huû tµi s¶n kh«ng cßn gi¸ trÞ sö dông ®èi víi c¸c kho¶n thu trªn, tµi kho¶n nµy bao 
gåm 4 tµi kho¶n cÊp 3: 

TK 33381- PhÝ thi hµnh ¸n; 

TK 33382- Ph¹t hµnh chÝnh;  

TK 33383- Sung quü tiÒn cña ®−¬ng sù hÕt thêi hiÖu; 

TK 33384- Ph¶i nép kh¸c. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. Ph¶n ¶nh c¸c kho¶n ®∙ thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n ghi trong QuyÕt ®Þnh thi hµnh 
¸n ph¶i nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, chuyÓn giao cho c¬ quan chøc n¨ng, tæ chøc tiªu huû, ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc. 

Bót to¸n nµy thùc hiÖn ®ång thêi khi thu tiÒn cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n vµ ®∙ h¹ch 
to¸n, ghi: Nî TK 111, 112 hoÆc c¸c tµi kho¶n kh¸c cã liªn quan, Cã TK 316. 

2. Ph¶n ¶nh sè phÝ thi hµnh ¸n, sè thu ph¹t hµnh chÝnh ph¶i nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, 
ghi: 

Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu 

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc. 

Bót to¸n nµy thùc hiÖn sau khi thu ®−îc tiÒn cña ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, nh÷ng ng−êi 
do vi ph¹m hµnh chÝnh ®∙ h¹ch to¸n, ghi: Nî TK 111, 112 hoÆc c¸c tµi kho¶n kh¸c cã liªn 
quan, Cã TK 511 vµ ®∙ ®−îc x¸c ®Þnh, ph©n bæ sè thu theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

3. Ph¶n ¸nh sè thu tiÒn, tµi s¶n ph¶i tr¶ ®−¬ng sù nh−ng hÕt thêi h¹n ®−¬ng sù kh«ng 
®Õn nhËn xö lý sung c«ng hoÆc tiªu huû theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ thi hµnh ¸n d©n sù: 

Nî TK 335, 336 
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 Cã TK 511 - C¸c kho¶n thu (thu kh¸c) 

§ång thêi ghi: 

Nî TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

 Cã TK 511 - C¸c kho¶n thu. 

4. Nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, chuyÓn giao cho c¬ quan chøc n¨ng, xö lý tiªu hñy sè tiÒn, 
tµi s¶n ®∙ thu trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n, ghi:  

 Nî TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

  Cã TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

TuI KHO¶N 335 
C¸C KHO¶N PH¶I TR¶ VÒ THI HuNH ¸N 

Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh c¸c kho¶n ph¶i tr¶ l¹i cho ®−¬ng sù theo quyÕt ®Þnh thi hµnh 
¸n, ®∙ thu ®−îc ph¶i tr¶ ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n theo quyÕt ®Þnh thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp 
t¹m thêi vµ ®∙ thu ®−îc ph¶i tr¶ cho ng−êi cã ®¬n yªu cÇu thi hµnh ¸n. 

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 335- C¸C KHO¶N PH¶I TR¶ VÒ THI HuNH ¸N 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. C¨n cø ®Ó h¹ch to¸n sè ph¶i tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n lµ sè ®∙ thu cña ng−êi 
ph¶i thi hµnh ¸n, tµi s¶n tang vËt t¹m gi÷ tr¶ l¹i cho ®−¬ng sù theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n vµ 
tr×nh tù xö lý −u tiªn theo ph¸p luËt vÒ thi hµnh ¸n d©n sù.  

2. Sè tiÒn ®−îc h−ëng cña ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n nÕu ch−a ®Õn nhËn, nh−ng theo quy 
®Þnh cña ph¸p luËt ®−îc göi vµo quü tiÕt kiÖm. Ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n sÏ ®−îc h−ëng c¶ gèc 
vµ l∙i. Qu¸ thêi hiÖu theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt, nÕu ng−êi ®−îc h−ëng kh«ng ®Õn nhËn sè 
tiÒn ®ã th× C¬ quan Thi hµnh ¸n lµm thñ tôc sung c«ng. 

3. Tr−êng hîp ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n ®−îc nhËn tiÒn ë QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n nµy, 
nh−ng l¹i ph¶i nép tiÒn thi hµnh ¸n ë QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n kh¸c th× KÕ to¸n vµ ChÊp hµnh 
viªn ph¶i lµm thñ tôc kÕt chuyÓn, tr¶ cho ng−êi ®−îc h−ëng ë QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n nµy 
thµnh sè ®∙ nép cho QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n kh¸c mµ ng−êi ®ã ph¶i thùc hiÖn. KÕ to¸n h¹ch 
to¸n riªng biÖt tõng quyÕt ®Þnh vµ ph¶i theo dâi vµo sæ tê rêi chi tiÕt cña tõng QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n.   

4. H¹ch to¸n chi tiÕt ph¶i tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n ph¶i më Sæ kÕ to¸n ®Ó theo dâi 
chi tiÕt ®Õn tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n vµ cho tõng ®èi t−îng ®−îc thi hµnh. 

5. Tr−íc khi tr¶ tiÒn hoÆc tµi s¶n cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, ChÊp hµnh viªn C¬ quan 
Thi hµnh ¸n ph¶i x¸c ®Þnh sè phÝ thi hµnh ¸n mµ ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n ph¶i nép theo quy 
®Þnh cña ph¸p luËt, chuyÓn cho KÕ to¸n lµm thñ tôc thu kÕt chuyÓn trªn tµi kho¶n vµ b¸o cho 
ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n biÕt tr−íc khi chi tr¶ tiÒn båi th−êng, hoÆc ®Ó lµm thñ tôc thu tiÒn cña 
ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n tr−íc khi lµm thñ tôc xuÊt tr¶ hoÆc giao tµi s¶n cho ng−êi ®−îc thi 
hµnh ¸n nhËn.  
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KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 335- C¸C KHO¶N PH¶I TR¶ VÒ THI HuNH ¸N 

Bªn Nî: 

- Sè tiÒn hoÆc gi¸ trÞ tµi s¶n thi hµnh ¸n ®∙ tr¶ cho ng−êi cã ®¬n yªu cÇu thi hµnh ¸n, tr¶ 
theo quyÕt ®Þnh thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi hoÆc ®−¬ng sù ®−îc nhËn l¹i tiÒn, tµi 
s¶n theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n; 

- ChuyÓn sè tiÒn ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n thµnh sè ®∙ nép cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n sang 
QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n kh¸c; 

- ChuyÓn sè tiÒn ph¶i tr¶ vÒ båi th−êng thi hµnh ¸n thµnh sè ®∙ nép PhÝ thi hµnh ¸n ph¶i 
nép; 

- Qu¸ thêi h¹n quy ®Þnh chuyÓn sè tiÒn, tµi s¶n ph¶i tr¶ sang nép sung c«ng hoÆc xö lý 
tiªu huû ®èi víi tµi s¶n kh«ng cßn gi¸ trÞ sö dông. 

Bªn Cã:  

Sè tiÒn thi hµnh ¸n ®∙ thu theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n theo ®¬n yªu cÇu, thu thi hµnh 
biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi, tµi s¶n tang vËt t¹m gi÷ tr¶ l¹i cho ®−¬ng sù theo quyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n. 

Sè d− bªn Cã:  

Sè tiÒn, tµi s¶n ®∙ thu cßn ph¶i tr¶ cho ng−êi cã ®¬n yªu cÇu thi hµnh ¸n, theo quyÕt 
®Þnh thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi, cßn ph¶i tr¶ l¹i cho ®−¬ng sù theo quyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n. 

Tµi kho¶n 335 “C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n”, cã 3 tµi kho¶n cÊp 2: 

- TK 3351 - C¸c kho¶n tr¶ l¹i cho ®−¬ng sù : Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh c¸c kho¶n c¬ 
quan thi hµnh ¸n ®ang t¹m gi÷, t¹m thu ph¶i tr¶ l¹i ®−¬ng sù theo b¶n ¸n, quyÕt ®Þnh cña toµ 
¸n vµ viÖc tr¶ l¹i tiÒn, tµi s¶n cho ®−¬ng sù, tµi kho¶n nµy cã 2 tµi kho¶n cÊp 3: 

TK 33511 - Tr¶ l¹i tiÒn cho ®−¬ng sù; 

TK 33512 - Tr¶ l¹i tµi s¶n cho ®−¬ng sù. 

- TK 3352 - Thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh c¸c kho¶n 
®∙ thu theo quyÕt ®Þnh thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi ph¶i chi tr¶ cho ng−êi ®−îc thi 
hµnh ¸n vµ viÖc tr¶ tiÒn, tµi s¶n cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n theo quyÕt ®Þnh khÈn cÊp t¹m thêi, 
tµi kho¶n nµy cã 3 tµi kho¶n cÊp 3: 

TK 33521 - Thi hµnh vÒ tiÒn; 

TK 33522 - Thi hµnh vÒ tµi s¶n; 

TK 33523 - Thi hµnh kh¸c. 

- TK 3353 - C¸c kho¶n thi hµnh ¸n theo ®¬n: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh c¸c kho¶n ®∙ thu 
®−îc theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n theo ®¬n yªu cÇu vµ viÖc thanh to¸n tr¶ tiÒn, tµi s¶n cho 
ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, tµi kho¶n nµy cã 2 tµi kho¶n cÊp 3: 

TK 33531 - Ph¶i tr¶ tiÒn thu thi hµnh ¸n theo ®¬n; 

TK 33532 - Ph¶i tr¶ tµi s¶n thu thi hµnh ¸n theo ®¬n. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 
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1. Ph¶n ¶nh sè tiÒn, tµi s¶n ®∙ thu vÒ thi hµnh ¸n ph¶i tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, 
ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n. 

Bót to¸n nµy chØ ®−îc thùc hiÖn sau khi ®∙ cã bót to¸n Nî TK 111, 112 hoÆc c¸c tµi 
kho¶n cã liªn quan/Cã TK 316. 

2. KÕt chuyÓn sè tiÒn, tµi s¶n ®ang t¹m gi÷ sang ph¶i tr¶ cho ®−¬ng sù theo quyÕt ®Þnh 
thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n. 

Bót to¸n nµy chØ ®−îc thùc hiÖn sau khi ®∙ cã bót to¸n Nî TK 336/Cã TK 316. 

3. XuÊt quü hoÆc chuyÓn tiÒn thanh to¸n víi ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, c¨n cø chøng tõ 
chuyÓn tiÒn, ghi: 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

 Cã TK 111 - TiÒn mÆt  

 Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

 Cã TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

4. Tr−êng hîp C¬ quan Thi hµnh ¸n thu ®−îc tiÒn hoÆc thu ®−îc tµi s¶n (bao gåm c¶ bÊt 
®éng s¶n) vµ giao ngay cho ng−êi ®−îc h−ëng; thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi hoÆc thi 
hµnh b¶n ¸n yªu cÇu lµm hoÆc kh«ng ®−îc lµm mét c«ng viÖc, c¨n cø vµo chøng tõ, ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi: 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

 Cã TK 316 - Thanh to¸n víi ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

5. Tr−êng hîp ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n ch−a ®Õn nhËn tiÒn, C¬ quan Thi hµnh ¸n göi sè 
tiÒn vµo quü tiÕt kiÖm theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt:  

a) Göi tiÒn cña ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n vµo quü tiÕt kiÖm, ghi: 

- §em tiÒn ®i göi tiÕt kiÖm 

Nî TK 3118 - C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c 

 Cã TK 1111 - TiÒn ViÖt Nam. 

- NhËp sæ tiÕt kiÖm vµo quü: 

Nî TK 1114 - Chøng chØ cã gi¸ 

 Cã TK 3118 - C¸c kho¶n ph¶i thu kh¸c. 

b) Khi rót tiÒn göi tiÕt kiÖm tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, sè gèc vµ l∙i tiÒn göi tiÕt 
kiÖm ®−îc h¹ch to¸n nh− sau: 

- Rót tiÒn tiÕt kiÖm vÒ nhËp quü tiÒn mÆt, ghi: 

Nî TK 111- TiÒn mÆt (TK 1111- TiÒn ViÖt Nam) (Sè tiÒn c¶ gèc vµ l∙i) 

Cã TK 311- C¸c kho¶n ph¶i thu (TiÒn gèc) 



 106

 Cã TK 331- C¸c kho¶n ph¶i tr¶ (TiÒn l∙i tiÕt kiÖm). 

- XuÊt quü chi tr¶ cho ®èi t−îng ®−îc thi hµnh ¸n c¶ gèc vµ l∙i , ghi : 

Nî TK 335- C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n (TiÒn gèc) 

 Nî TK 331- C¸c kho¶n ph¶i tr¶ (TiÒn l∙i tiÕt kiÖm) 

 Cã TK 111- TiÒn mÆt (TK 1111- TiÒn ViÖt Nam). 

6. §èi víi nh÷ng ®èi t−îng ®−îc båi th−êng ë QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n nµy nh−ng ph¶i 
nép tiÒn thi hµnh ¸n ë mét QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n kh¸c, ph¶n ¶nh sè ®∙ tr¶ ë QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n nµy vµ sè ®∙ thu cña QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n kh¸c, ghi: 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n (Chi tiÕt tõng quyÕt ®Þnh) 

Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n (Chi tiÕt theo quyÕt ®Þnh). 

§ång thêi ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n. 

7. X¸c ®Þnh sè phÝ thi hµnh ¸n ph¶i thu cña ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, ghi: 

 Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n (Chi tiÕt tõng quyÕt ®Þnh) 

 Cã TK 511 - C¸c kho¶n thu. 

8. Qu¸ thêi hiÖu quy ®Þnh, nÕu ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n kh«ng ®Õn nhËn tiÒn, tµi s¶n C¬ 
quan Thi hµnh ¸n ra QuyÕt ®Þnh tÞch thu sung c«ng sè tiÒn, tµi s¶n trªn, ghi: 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

 Cã TK 511 - C¸c kho¶n thu. 

- Ph¶n ¶nh sè tiÒn tÞch thu sung c«ng theo thêi hiÖu, ghi: 

 Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu  

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc. 

TuI KHO¶N 336 
C¸C KHO¶N T¹M GI÷ CHê Xö Lý 

Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh sè tiÒn vµ gi¸ trÞ c¸c tµi s¶n t¹m gi÷ chê xö lý vµ viÖc xö lý sè 
tiÒn vµ nh÷ng tµi s¶n t¹m gi÷ ®ã; ph¶n ¸nh sè tiÒn b¸n tµi s¶n kª biªn trong thi hµnh ¸n vµ 
viÖc xö lý sè tiÒn ®ã.    

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 336- C¸C KHO¶N T¹M GI÷ CHê Xö Lý 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. Tµi s¶n t¹m gi÷ lµ tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ vµ tµi s¶n kh¸c do c¸c c¬ quan kh¸c thu ®−îc, 
chuyÓn giao cho C¬ quan Thi hµnh ¸n ®−îc h¹ch to¸n ngay vµo tµi kho¶n nµy.  

2. §èi víi nh÷ng tµi s¶n, tang vËt t¹m gi÷ kh«ng quy ®−îc ra tiÒn th× nh÷ng tµi s¶n, tang 
vËt nµy ®−îc ho¹ch to¸n theo ®¬n gi¸ b»ng 1 ®ång ®Ó thuËn tiÖn cho c«ng t¸c qu¶n lý, theo 
dâi chung. 
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3. §èi víi nh÷ng tµi s¶n kª biªn, ®−îc giao cho Tæ chøc b¸n ®Êu gi¸ tµi s¶n ®Ó b¸n ®Êu 
gi¸ tµi s¶n, ngay khi cã kÕt qu¶ b¸n ®Êu gi¸ thµnh ph¶i ph¶n ¸nh ngay vµo tµi kho¶n nµy sè 
tiÒn b¸n ®Êu gi¸ ®−îc dï ®∙ thu ®−îc hay ch−a.  

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 336 - C¸C KHO¶N T¹M GI÷ CHê Xö Lý 

Bªn Nî: 

- Tr¶ l¹i tiÒn vµ tµi s¶n t¹m gi÷ cho ®−¬ng sù hoÆc chuyÓn sang thu chÝnh thøc theo 
quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n;  

- Thùc hiÖn chi tr¶ hoÆc kÕt chuyÓn tµi kho¶n ®Ó chi tr¶ c¸c kho¶n chi phÝ liªn quan ®Õn 
xö lý tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n; 

- ChuyÓn chi tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n (bao gåm c¶ kho¶n nép nhµ n−íc theo 
quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n) theo thø tù −u tiªn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ thi hµnh ¸n d©n sù 
tõ sè tiÒn xö lý tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n; 

- Tr¶ l¹i tiÒn cßn d− tõ xö lý tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n sau khi ®∙ chi tr¶ hÕt cho c¸c ®èi 
t−îng ®−îc thi hµnh ¸n; 

- Tr¶ l¹i tµi s¶n cho ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n khi kh«ng thÓ xö lý tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n 
®−îc.  

Bªn Cã:  

- TiÒn mÆt, ngo¹i tÖ vµ gi¸ trÞ tµi s¶n t¹m gi÷ chê xö lý thu ®−îc; 

- TiÒn thu ®−îc hoÆc sè ph¶i thu tõ b¸n tµi s¶n ®Ó thi hµnh b¸n. 

Sè d− bªn Cã: Ph¶n ¸nh sè tiÒn, gi¸ trÞ tµi s¶n t¹m gi÷ ch−a xö lý. 

Tµi kho¶n 336 “C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý”, cã 6 Tµi kho¶n cÊp 2: 

- Tµi kho¶n 3361 - Thu t¹m øng ¸n phÝ, lÖ phÝ tßa ¸n: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh sè tiÒn 
t¹m thu ¸n phÝ do Toµ ¸n yªu cÇu thu; 

- Tµi kho¶n 3362 - Thu tr−íc quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh c¸c kho¶n 
t¹m gi÷ lµ tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý do ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n tù nguyÖn nép tr−íc 
khi cã QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n (kÓ c¶ tiÒn nép tr−íc ®Ó kh¾c phôc hËu qu¶ tr−íc vµ trong khi 
toµ ®−a vô ¸n ra xÐt xö); 

- Tµi kho¶n 3363 - TiÒn, tang vËt t¹m gi÷: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh sè tiÒn, tang vËt t¹m 
gi÷ do c¬ quan ®iÒu tra chuyÓn sang;  

- Tµi kho¶n 3364 - Tµi s¶n, tang vËt t¹m gi÷: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh nh÷ng tµi s¶n, 
tang vËt t¹m gi÷ cã thÓ quy ®−îc ra tiÒn nh− ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý, «t«, xe m¸y, ®å ®iÖn 
tö vµ viÖc xö lý nh÷ng tµi s¶n, tang vËt ®ã. Tµi kho¶n nµy còng ph¶n ¸nh sè tµi s¶n thu ®−îc 
trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n ®Ó xö lý b¸n thu tiÒn thi hµnh ¸n; 

- Tµi kho¶n 3365 - TiÒn b¸n tµi s¶n ®Ó thi hµnh ¸n: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh sè ®∙ thu 
®−îc ngay hoÆc sè cßn ph¶i thu khi b¸n ®−îc tµi s¶n kª biªn ®Ó thi hµnh ¸n ngay sau khi cã 
kÕt qu¶ b¸n ®Êu gi¸ thµnh hoÆc kÕt qu¶ b¸n tµi s¶n ®èi víi tr−êng hîp kh«ng cÇn tæ chøc b¸n 
®Êu gi¸; 

- Tµi kho¶n 3368 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý kh¸c. 
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PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. TiÕp nhËn tµi s¶n t¹m gi÷ do c¸c c¬ quan kh¸c thu chuyÓn giao cho C¬ quan Thi hµnh 
¸n: 

- NÕu lµ tiÒn mÆt, ngo¹i tÖ, vµng, b¹c, ®¸ quý, ghi: 

Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

Nî TK 112 - TiÒn göi ng©n hµng, kho b¹c 

 Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

- NÕu lµ tµi s¶n kh¸c (x¸c ®Þnh gi¸ h¹ch to¸n), ghi: 

Nî TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt 

 Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

2. T¹m thu ¸n phÝ hoÆc thu tr−íc cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

Nî TK 112 - TiÒn göi 

 Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

3. Trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n thu ®−îc tµi s¶n tõ ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n ®Ó b¸n 
thu tiÒn thi hµnh ¸n, KÕ to¸n vµ ChÊp hµnh viªn tù x¸c ®Þnh gi¸ h¹ch to¸n ®Ó ghi sæ kÕ to¸n: 

Nî TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt 

  Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

4. Sau khi cã quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n chuyÓn tiÒn, tµi s¶n t¹m thu, t¹m gi÷ sang thu chÝnh 
thøc (bao gåm nép ng©n s¸ch, chuyÓn c¬ quan cã chøc n¨ng, xö lý tiªu huû, chi tr¶ cho ng−êi 
®−îc thi hµnh ¸n theo ®¬n yªu cÇu) hoÆc tr¶ l¹i ®−¬ng sù: 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi: Nî TK 512/Cã TK 333, 335. 

5. ChuyÓn tµi s¶n tang vËt cho tæ chøc b¸n ®Êu gi¸ tµi s¶n ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu 

 Cã TK 144 - Tµi s¶n, tang vËt. 

6.  C¨n cø kÕt qu¶ b¸n ®Êu gi¸ thµnh ®Ó thi hµnh ¸n hoÆc kÕt qu¶ b¸n tµi s¶n do ChÊp 
hµnh viªn thùc hiÖn: 

6.1. NÕu lµ tµi s¶n kª biªn ch−a h¹ch to¸n trªn tµi kho¶n 336, ghi: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu 

 Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

6.2. NÕu lµ tµi s¶n t¹m gi÷ h¹ch to¸n phÇn chªnh lÖch gi÷a gi¸ h¹ch to¸n (gi¸ xuÊt kho) 
vµ gi¸ b¸n ®−îc: 

Nî TK 311 - C¸c kho¶n ph¶i thu 

Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 
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7. ChuyÓn trõ chi phÝ c−ìng chÕ, chi phÝ ®Þnh gi¸ tµi s¶n vµ c¸c kho¶n chi phÝ kh¸c trõ 
vµo tiÒn b¸n tµi s¶n, ghi: 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

 Cã TK 632 - C¸c kho¶n chi (chi phÝ ®∙ chi). 

8. ChuyÓn sè ph¶i nép nhµ n−íc vÒ c¸c kho¶n thuÕ ph¸t sinh do b¸n tµi s¶n ®Ó thi hµnh 
¸n, ghi: 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc. 

9. ChuyÓn tiÒn b¸n tµi s¶n sang thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

§ång thêi ghi: Nî TK 512/ Cã TK 333, 335. 

10. Tr¶ l¹i ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n sè tiÒn cßn thõa vµ tr¶ cho nh÷ng ng−êi cã quyÒn 
lîi cã liªn quan, ghi: 

 Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

 Cã TK 111 - TiÒn mÆt 

 Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c. 

11. Tr¶ l¹i tµi s¶n ®∙ thu nh−ng kh«ng xö lý b¸n ®−îc cho ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

Cã TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt. 

TuI KHO¶N 342 
THANH TO¸N NéI Bé 

Tµi kho¶n nµy dïng ®Ó ph¶n ¶nh viÖc trÝch nép sè thu vÒ phÝ thi hµnh ¸n, phÇn chªnh 
lÖch thu - chi trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n (nÕu ®−îc phÐp) ®Ó bæ sung kinh phÝ ho¹t ®éng cña 
c¬ quan thi hµnh ¸n vµ c¸c kho¶n kh¸c (nÕu cã) sang ®¬n vÞ dù to¸n. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 342- THANH TO¸N NéI Bé 

Bªn Nî: C¸c kho¶n phÝ thi hµnh ¸n, chªnh lÖch thu - chi trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n, 
c¸c kho¶n kh¸c ®∙ nép. 

Bªn Cã: TrÝch sè thu vÒ phÝ thi hµnh ¸n, chªnh lÖch thu - chi trong ho¹t ®éng thi hµnh 
¸n vµ c¸c kho¶n kh¸c theo quy ®Þnh. 

Sè d− bªn Cã: Sè ®∙ trÝch ch−a nép cho cÊp trªn vµ ®¬n vÞ dù to¸n. 

Tµi kho¶n 342 “Thanh to¸n néi bé” cã 2 Tµi kho¶n cÊp 2: 

- TK 3421 - C¸c kho¶n trÝch nép víi ®¬n vÞ cÊp trªn; 

- TK 3422 - C¸c kho¶n trÝch nép víi ®¬n vÞ dù to¸n cïng cÊp; 

- TK 3428 - Thanh to¸n kh¸c. 
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PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. TrÝch sè thu phÝ thi hµnh ¸n ®−îc ®Ó l¹i theo tû lÖ quy ®Þnh vµ c¸c kho¶n kh¸c theo 
chÕ ®é, ghi: 

 Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu 

  Cã TK 342 - Thanh to¸n néi bé. 

2. PhÇn chªnh lÖch thu - chi trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n nÕu ®−îc phÐp bæ sung kinh 
phÝ ho¹t ®éng, ghi: 

 Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu 

  Cã TK 342 - Thanh to¸n néi bé. 

3. Khi ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô nép tiÒn cho cÊp trªn hoÆc ®¬n vÞ dù to¸n cïng cÊp, ghi: 

 Nî TK 342 - Thanh to¸n néi bé  

  Cã TK 111 - TiÒn mÆt 

  Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

  Cã TK 343 - Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n. 

TuI KHO¶N 343 
THANH TO¸N VíI §¥N VÞ Dù TO¸N 

Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh quan hÖ thanh to¸n gi÷a ®¬n vi kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n 
víi ®¬n vÞ dù to¸n vÒ c¸c kho¶n kinh phÝ ng©n s¸ch cÊp ®∙ nhËn cña ®¬n vÞ dù to¸n ®Ó thùc 
hiÖn t¹m øng chi phÝ c−ìng chÕ, t¹m øng ho¹t ®éng cña tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n theo LuËt 
ph¸ s¶n hoÆc kho¶n chi phÝ trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n ®−îc phÐp thanh to¸n tõ nguån kinh 
phÝ ng©n s¸ch nhµ n−íc. 

H¹CH TO¸N TuI KHO¶N 343 - THANH TO¸N VíI §¥N VÞ Dù TO¸N 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. Chi phÝ c−ìng chÕ vµ c¸c kho¶n chi phÝ kh¸c trong thi hµnh ¸n (sau ®©y gäi t¾t lµ chi 
phÝ trong thi hµnh ¸n) kh«ng thu ®−îc cña ®−¬ng sù hoÆc theo quy ®Þnh do ng©n s¸ch nhµ 
n−íc chi tr¶, ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n nhËn kinh phÝ ng©n s¸ch cÊp qua ®¬n vÞ kÕ 
to¸n dù to¸n. §Þnh kú (th¸ng, quý) ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n thanh quyÕt to¸n tæng 
hîp c¸c kho¶n chi phÝ cña c¸c vô ¸n ph¶i sö dông nguån kinh phÝ ng©n s¸ch nhµ n−íc cÊp víi 
®¬n vÞ dù to¸n.  

2. §¬n vÞ dù to¸n kh«ng gi¶i quyÕt t¹m øng cho tõng ChÊp hµnh viªn mµ cÊp kinh phÝ 
tËp trung cho ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n dùa trªn dù to¸n tõng kú cña ®¬n vÞ nghiÖp 
vô thi hµnh ¸n.  

3. Chøng tõ vÒ chi phÝ trong thi hµnh ¸n kh«ng thu ®−îc cña ®−¬ng sù hoÆc kho¶n chi 
phÝ theo quy ®Þnh do nhµ n−íc chi tr¶ cña c¸c vô ¸n ph¶i sö dông kinh phÝ ng©n s¸ch do Thñ 
tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n duyÖt vµ ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm tr−íc ph¸p luËt. Nh÷ng chøng tõ 
nµy ®−îc l−u ë bé phËn kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n, cßn bé phËn kÕ to¸n dù to¸n sö dông 
b¶ng quyÕt to¸n tæng hîp cña ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n lµm chøng tõ ®Ó h¹ch to¸n 
vµo chi ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ m×nh. 
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KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 343- THANH TO¸N VíI §¥N VÞ Dù TO¸N 

Bªn Nî: 

- Sè ®Ò nghÞ thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n chi phÝ trong thi hµnh ¸n kh«ng thu ®−îc cña 
®−¬ng sù hoÆc theo quy ®Þnh do ng©n s¸ch nhµ n−íc chi tr¶; 

- Tr¶ l¹i ®¬n vÞ dù to¸n sè kinh phÝ t¹m øng c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, t¹m øng ho¹t ®éng 
cña tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n theo LuËt ph¸ s¶n kh«ng cßn nhu cÇu sö dông. 

Bªn Cã:  

- NhËn t¹m øng kinh phÝ ®Ó tæ chøc c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, t¹m øng ho¹t ®éng cña tæ 
qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n theo LuËt ph¸ s¶n; 

- NhËn c¸c kho¶n chi phÝ trong thi hµnh ¸n kh¸c kh«ng thu ®−îc cña ®−¬ng sù hoÆc 
theo quy ®Þnh ng©n s¸ch nhµ n−íc chi tr¶. 

Sè d− bªn Nî:  

Ph¶n ¸nh sè ®Ò nghÞ thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n vÒ c¸c kho¶n chi phÝ trong thi hµnh 
¸n kh«ng thu ®−îc cña ®−¬ng sù hoÆc theo quy ®Þnh do ng©n s¸ch chi tr¶ nh−ng ch−a ®−îc 
thanh to¸n. 

Sè d− bªn Cã:  

Ph¶n ¸nh sè kinh phÝ ®¬n vÞ ®∙ nhËn t¹m øng cña ng©n s¸ch ®Ó chi phÝ t¹m øng c−ìng 
chÕ thi hµnh ¸n, chi phÝ ho¹t ®éng cña Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n theo LuËt ph¸ s¶n. 

Tµi kho¶n 343 “Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n” cã 3 tµi kho¶n cÊp 2: 

- Tµi kho¶n 3431- Thanh to¸n vÒ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n; 

- Tµi kho¶n 3432 -Thanh to¸n vÒ quyÕt ®Þnh më thñ tôc ph¸ s¶n; 

- Tµi kho¶n 3438 - Thanh to¸n kh¸c. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. §¬n vÞ dù to¸n rót dù to¸n kinh phÝ t¹m øng c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, t¹m øng kinh phÝ 
tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n theo LuËt ph¸ s¶n hoÆc kho¶n t¹m øng kh¸c cho c¬ quan thi hµnh 
¸n ®Ó chi tæ chøc thi hµnh ¸n trong dù to¸n ng©n s¸ch nhµ n−íc ®−îc giao, chuyÓn cho ®¬n vÞ 
kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

Nî TK 112 - TiÒn göi ng©n hµng, kho b¹c 

 Cã TK 343 - Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n. 

2. Khi ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n kh«ng cßn nhu cÇu sö dông mét phÇn hoÆc 
toµn bé kho¶n kinh phÝ ®∙ t¹m øng, hoµn tr¶ l¹i cho ®¬n vÞ kÕ to¸n dù to¸n ®Ó nép kh«i phôc 
dù to¸n, ghi: 

Nî TK 343 - Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n; 

 Cã TK 111 - TiÒn mÆt 

 Cã TK 112 - TiÒn göi ng©n hµng, kho b¹c. 
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3. Trong tr−êng hîp c¸c kho¶n chi phÝ trong thi hµnh ¸n kh«ng thu ®−îc cña ®−¬ng sù, 
kho¶n chi phÝ trong thi hµnh ¸n do ng©n s¸ch nhµ n−íc chi tr¶, ChÊp hµnh viªn lËp ®Ò nghÞ 
thanh to¸n ®−îc Thñ tr−ëng c¬ quan Thi hµnh ¸n phª duyÖt, sau khi ®−îc duyÖt chi, kÕ to¸n 
nghiÖp vô thi hµnh ¸n gi÷ toµn bé chøng tõ gèc liªn quan ®Õn kho¶n chi nµy vµ sao göi chøng 
tõ cïng giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n cho kÕ to¸n ®¬n vÞ dù to¸n, ghi: 

Nî TK 343 - Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n 

 Cã TK 312 - T¹m øng 

 Cã TK 111, 112. 

4. KÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n nhËn tiÒn thanh to¸n tõ ®¬n vÞ dù to¸n ghi: 

Nî TK 111, 112 

 Cã TK 343 - Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n. 

LO¹I TuI KHO¶N 5 
C¸C KHO¶N THU 

Lo¹i tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh c¸c kho¶n thu trong ho¹t ®éng thu, chi thi hµnh ¸n vµ viÖc 
xö lý sè thu ®ã. C¸c kho¶n thu ph¶n ¶nh vµo lo¹i tµi kho¶n nµy lµ nh÷ng kho¶n thu cña ng−êi 
ph¶i thi hµnh ¸n vµ c¸c kho¶n thu kh¸c ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n. 

 Lo¹i Tµi kho¶n nµy cã 2 tµi kho¶n: 

 TK 511 - C¸c kho¶n thu; 

 TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

TuI KHO¶N 511 
C¸C KHO¶N THU 

 Tµi kho¶n nµy dïng ®Ó ph¶n ¸nh c¸c kho¶n ®∙ thu ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi 
hµnh ¸n theo quy ®Þnh vÒ phÝ, lÖ phÝ; xö ph¹t vi ph¹m hµnh chÝnh; thu bï ®¾p chi phÝ hîp lý ®Ó 
thùc hiÖn c«ng viÖc theo yªu cÇu cña ®−¬ng sù vµ c¸c kho¶n thu kh¸c theo quy ®Þnh cña ph¸p 
luËt vÒ thi hµnh ¸n d©n sù, viÖc xö lý c¸c kho¶n thu ®ã. 

Chó ý : Kh«ng h¹ch to¸n vµo tµi kho¶n nµy c¸c kho¶n thu hç trî cña c¸c c¬ quan, tæ 
chøc cho c«ng t¸c thi hµnh ¸n, c¸c kho¶n nµy (nÕu cã) ®−îc h¹ch to¸n ë ®¬n vÞ kÕ to¸n 
HCSN.  

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 511 - C¸C KHO¶N THU 

Bªn Nî:  

- Sè thu phÝ, lÖ phÝ, ph¹t hµnh chÝnh, thu sung c«ng theo thêi hiÖu vµ c¸c kho¶n thu kh¸c 
trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n x¸c ®Þnh ph¶i nép ng©n s¸ch nhµ n−íc ®∙ ®−îc chuyÓn sang tµi 
kho¶n nép ng©n s¸ch nhµ n−íc; 

- Sè thu phÝ, lÖ phÝ, ph¹t hµnh chÝnh, thu sung c«ng theo thêi hiÖu vµ c¸c kho¶n thu kh¸c 
trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n x¸c ®Þnh ®−îc trÝch l¹i theo chÕ ®é quy ®Þnh ®−îc kÕt chuyÓn 
sang tµi kho¶n thanh to¸n néi bé; 
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- Chi tr¶ c¸c kho¶n chi phÝ ®Ó thùc hiÖn mét sè c«ng viÖc trong thi hµnh ¸n theo yªu cÇu 
cña ®−¬ng sù hoÆc xö lý tµi s¶n tÞch thu sung c«ng theo yªu cÇu cña c¬ quan chøc n¨ng; 

- Chªnh lÖch gi÷a sè thu chi phÝ hîp lý ®Ó thùc hiÖn mét sè c«ng viÖc theo yªu cÇu cña 
®−¬ng sù vµ sè chi phÝ thùc tÕ ®−îc bæ sung nguån kinh phÝ ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ (nÕu ®−îc 
phÐp).  

Bªn Cã:  

- Sè ®∙ thu ®−îc vÒ phÝ, lÖ phÝ trong thi hµnh ¸n, ph¹t hµnh chÝnh, thu sung c«ng theo 
thêi hiÖu; c¸c kho¶n thu chi phÝ hîp lý ®Ó thùc hiÖn mét sè c«ng viÖc trong ho¹t ®éng thi hµnh 
¸n theo yªu cÇu cña ®−¬ng sù; thu xö lý tµi s¶n tÞch thu sung c«ng theo yªu cÇu cña c¬ quan 
chøc n¨ng. 

Sè d− bªn Cã: Ph¶n ¸nh sè ®∙ thu ®−îc vÒ phÝ thi hµnh ¸n, ph¹t hµnh chÝnh, thu sung 
c«ng theo thêi hiÖu vµ c¸c kho¶n thu kh¸c trong ho¹t ®éng thi hµnh ¸n ch−a xö lý. 

Tµi kho¶n 511 “ C¸c kho¶n thu”, cã 8 tµi kho¶n cÊp 2: 

TK 5111 - PhÝ thi hµnh ¸n: Ph¶n ¸nh sè thu vÒ phÝ thi hµnh ¸n vµ viÖc xö lý sè thu nµy;  

TK 5112 - Ph¹t hµnh chÝnh: Ph¶n ¸nh sè thu ph¹t hµnh chÝnh vµ viÖc xö lý sè thu nµy; 

TK 5113 - Thu th«ng b¸o thi hµnh ¸n: Ph¶n ¸nh sè thu chi phÝ hîp lý ®Ó th«ng b¸o thi hµnh 
¸n vµ viÖc thanh to¸n chi phÝ th«ng b¸o thi hµnh ¸n. Kh«ng ph¶n ¸nh vµo tµi kho¶n nµy chi 
phÝ th«ng b¸o thi hµnh ¸n trong tr−êng hîp c−ìng chÕ thi hµnh ¸n; 

TK 5114 - Thu x¸c minh ®iÒu kiÖn thi hµnh ¸n: Ph¶n ¸nh sè thu chi phÝ hîp lý ®Ó x¸c minh 
®iÒu kiÖn thi hµnh ¸n vµ thanh to¸n chi phÝ x¸c minh thi hµnh ¸n; 

TK 5115 - Thu chi phÝ tháa thuËn thi hµnh ¸n: Ph¶n ¸nh sè thu chi phÝ hîp lý ®Ó chøng kiÕn 
viÖc tho¶ thuËn thi hµnh ¸n ngoµi c¬ quan thi hµnh ¸n vµ thanh to¸n chi phÝ chøng kiÕn viÖc 
tho¶ thuËn thi hµnh ¸n; 

TK 5116 - Thu chi  phÝ ®Þnh gi¸ tµi s¶n khi cã thay ®æi gi¸: Ph¶n ¸nh sè thu chi phÝ hîp lý 
®Ó ®Þnh gi¸ tµi s¶n khi cã sù thay ®æi gi¸ vµ thanh to¸n kho¶n chi phÝ ®ã; 

TK 5117 - Thu xö lý tµi s¶n sung c«ng: Ph¶n ¸nh sè tiÒn thu chi phÝ xö lý tµi s¶n sung c«ng 
theo yªu cÇu cña c¬ quan chøc n¨ng vµ viÖc thanh to¸n kho¶n chi phÝ ®ã; 

TK 5118- Thu kh¸c: Ph¶n ¸nh c¸c kho¶n thu kh¸c ph¸t sinh trong tæ chøc thi hµnh ¸n nh− 
thu sung c«ng tiÒn, tµi s¶n t¹m gi÷, tµi s¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù ®∙ hÕt thêi hiÖu theo quy ®Þnh 
cña ph¸p luËt vÒ thi hµnh ¸n d©n sù vµ c¸c kho¶n thu kh¸c, viÖc xö lý c¸c kho¶n thu ®ã. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N  KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. Thu ®−îc phÝ thi hµnh ¸n, ph¹t hµnh chÝnh, sung c«ng theo thêi hiÖu vµ c¸c kho¶n thu 
kh¸c, ghi: 

 Nî TK 111 - TiÒn mÆt 

 Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

 Nî TK 114 - Tµi s¶n, tang vËt (sung c«ng theo thêi hiÖu) 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

  Cã TK 511 - C¸c kho¶n thu. 

2. C¨n cø vµo sè tiÒn thu phÝ, lÖ phÝ, thu xö ph¹t vi ph¹m hµnh chÝnh, tiÒn, tµi s¶n sung 
c«ng theo thêi hiÖu, ph¶n ¸nh sè thu x¸c ®Þnh ph¶i nép ng©n s¸ch, ghi: 
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Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu 

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc. 

3. C¨n cø vµo sè tiÒn thu phÝ, lÖ phÝ, thu xö ph¹t vi ph¹m hµnh chÝnh, tiÒn, tµi s¶n sung 
c«ng theo thêi hiÖu, ph¶n ¸nh sè thu ®−îc trÝch l¹i bæ sung nguån kinh phÝ ho¹t ®éng theo 
quy ®Þnh, ghi: 

Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu 

 Cã TK 342 - Thanh to¸n néi bé. 

4. CÊp cã thÈm quyÒn quyÕt ®Þnh tr¶ l¹i sè ®∙ thu cho ®èi t−îng nép tr−íc ®ã, ghi: 

Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu 

 Cã TK 111 - TiÒn mÆt 

 Cã TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

 Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n. 

5. Thu c¸c kho¶n chi phÝ hîp lý khi thùc hiÖn c«ng viÖc theo yªu cÇu cña ®−¬ng sù, thu 
chi phÝ xö lý tµi s¶n sung c«ng, ghi: 

Nî TK 111, 112 

 Cã TK 511 - C¸c kho¶n thu. 

6. Thanh to¸n chi phÝ thùc tÕ ®Ó thùc hiÖn c«ng viÖc theo yªu cÇu cña ®−¬ng sù, xö lý tµi 
s¶n sung c«ng, ghi: 

Nî TK 511- C¸c kho¶n thu 

 Cã TK 111, 112, 331, 312. 

7. Trong tr−êng hîp ph¸t sinh sè chªnh lÖch gi÷a sè thu chi phÝ hîp lý vµ chi phÝ thùc tÕ 
®∙ thanh to¸n, nÕu ®−îc phÐp bæ sung kinh phÝ ho¹t ®éng, ghi: 

Nî TK 511 - C¸c kho¶n thu 

 Cã TK 342 - Thanh to¸n néi bé. 

TuI KHO¶N 512 
THU CñA NG¦êI PH¶I THI HuNH ¸N 

Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh c¸c kho¶n thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n theo QuyÕt ®Þnh thi 
hµnh ¸n (nh÷ng kho¶n thu ®∙ cã thÓ quy ra tiÒn) vµ viÖc xö lý c¸c kho¶n thu nµy. 

§èi víi kho¶n thu thi hµnh ¸n kh«ng thÓ x¸c ®Þnh ®−îc gi¸ trÞ nh− tiªu huû tang vËt, 
buéc ph¶i thùc hiÖn mét c«ng viÖc, thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi yªu cÇu ph¶i thùc 
hiÖn ngay mét c«ng viÖc hoÆc chÊm døt thùc hiÖn c«ng viÖc... th× quy −íc gi¸ trÞ kho¶n ph¶i 
thi hµnh lµ 1 (mét ®ång). 

§èi víi viÖc thu, chi tiÒn trong xö lý tµi s¶n doanh nghiÖp l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n, sè 
thu chÝnh lµ sè tiÒn thu ®−îc ph¶n ¸nh trªn tµi kho¶n t¹m gi÷ do ChÊp hµnh viªn - Tæ tr−ëng 
Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n lµm Chñ tµi kho¶n. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 512 - THU CñA NG¦êI PH¶I THI HuNH ¸N 
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Bªn Nî:  

- KÕt chuyÓn sè tiÒn ®∙ thu vÒ thi hµnh ¸n sang c¸c tµi kho¶n thÝch hîp; 

- Sè ph¶i thu thi hµnh ¸n ®−îc miÔn, gi¶m, ®×nh chØ, tr¶ ®¬n, uû th¸c cho ®¬n vÞ kh¸c 
thu tiÕp; 

- Sè ®∙ chi tr¶ cho c¸c chñ nî vµ c¸c chi phÝ xö lý tµi s¶n, chi phÝ ho¹t ®éng cña Tæ qu¶n 
lý, thanh lý tµi s¶n theo LuËt ph¸ s¶n. 

Bªn Cã:  

- C¸c kho¶n ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n; 

- Sè tiÒn thu ®−îc trong xö lý tµi s¶n doanh nghiÖp, hîp t¸c x∙ l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ 
s¶n. 

Sè d− bªn Cã:  

- Ph¶n ¸nh sè ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n ch−a thu ®−îc; 

- Ph¶n ¸nh sè thu ®−îc trong xö lý tµi s¶n doanh nghiÖp, hîp t¸c x∙ l©m vµo t×nh tr¹ng 
ph¸ s¶n ch−a chi tr¶. 

Tµi kho¶n 512 “Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n” cã 4 tµi kho¶n cÊp 2: 

- TK 5121 “C¸c kho¶n chñ ®éng thi hµnh ¸n”: Ph¶n ¸nh sè thu cña c¸c kho¶n Thñ 
tr−ëng c¬ quan thi hµnh ¸n chñ ®éng ra quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. Tµi kho¶n nµy cã 3 tµi kho¶n 
cÊp 3: 

+ TK 51211- C¸c kho¶n thu, nép ng©n s¸ch nhµ n−íc, gåm 8 tµi kho¶n cÊp 4:   

TK 512111- ¸n phÝ, lÖ phÝ tßa ¸n; 

TK 512112- Ph¹t tiÒn theo B¶n ¸n; 

TK 512113- Truy thu tiÒn;  

TK 512114- Truy thu tµi s¶n thu lîi bÊt chÝnh; 

TK 512115- TÞch thu tiÒn c«ng quü nhµ n−íc; 

TK 512116- TÞch thu tµi s¶n sung quü nhµ n−íc; 

TK 512117- Thu håi quyÒn sö dông ®Êt; 

TK 512118- TÞch thu tiªu hñy vËt chøng, tµi s¶n; 

+ TK 51212- C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù, gåm 2 tµi kho¶n cÊp 4:   

TK 512121- Tr¶ l¹i tiÒn cho ®−¬ng sù; 

TK 512122- Tr¶ l¹i tµi s¶n cho ®−¬ng sù. 

+ TK 51213- Thu thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi, gåm 3 tµi kho¶n cÊp 4:   

TK 512131- Thu tiÒn khÈn cÊp t¹m thêi; 

TK 512132- Thu tµi s¶n khÈn cÊp t¹m thêi; 

TK 512133- Thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi kh¸c. 

- TK 5122 “C¸c kho¶n thi hµnh ¸n theo ®¬n”: Ph¶n ¸nh sè ph¶i thu cña c¸c kho¶n thi 
hµnh ¸n theo ®¬n yªu cÇu. Tµi kho¶n nµy cã 2 tµi kho¶n cÊp 3: 

+TK 51221- Thi hµnh ¸n b»ng tiÒn; 

+TK 51222- Thi hµnh ¸n b»ng tµi s¶n. 
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- TK 5123 “Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n”: Ph¶n ¸nh sè tiÒn thùc thu trong xö lý tµi s¶n cña 
doanh nghiÖp, hîp t¸c x∙ l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n trªn tµi kho¶n t¹m gi÷ do ChÊp hµnh viªn 
- Tæ tr−ëng Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n lµm Chñ tµi kho¶n. 

- TK 5128 “C¸c kho¶n thu kh¸c”: Ph¶n ¸nh c¸c kho¶n thu kh¸c ngoµi c¸c kho¶n thu 
trªn. 

PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. C¨n cø vµo QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n ph¶n ¸nh sè ph¶i thu vÒ thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

2 . Khi C¬ quan Thi hµnh ¸n thu ®−îc tiÒn, tµi s¶n thi hµnh ¸n, ph¶n ¶nh sè ®∙ thu ®−îc, 
c¨n cø vµo chøng tõ thu, ghi: 

Nî TK 111 - TiÒn mÆt   

Nî TK 112 - TiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

 Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n. 

4. C¬ quan Thi hµnh ¸n chuyÓn sè tiÒn, tµi s¶n t¹m gi÷, tiÒn b¸n tµi s¶n thµnh thi hµnh 
¸n sang ®Ó thi hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý  

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi:  

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

 Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n. 

5. Tr−êng hîp C¬ quan Thi hµnh ¸n thu ®−îc b»ng tµi s¶n vµ giao ngay cho ng−êi ®−îc 
thi hµnh ¸n t¹i ®Þa ph−¬ng, thu ®−îc tµi s¶n vµ chuyÓn giao ngay cho c¬ quan chøc n¨ng, thi 
hµnh xong quyÕt ®Þnh yªu cÇu thùc hiÖn hoÆc kh«ng thùc hiÖn mét c«ng viÖc, c¨n cø biªn b¶n 
giao tay ba, biªn b¶n x¸c ®Þnh thùc hiÖn xong c«ng viÖc vµ gi¸ h¹ch to¸n gi¸ trÞ tµi s¶n ®∙ thi 
hµnh, ghi: 

Nî TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

Nî TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

§ång thêi ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 
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Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc. 

6. Khi cã quyÕt ®Þnh miÔn, gi¶m, ®×nh chØ, tr¶ ®¬n hoÆc uû th¸c cho ®¬n vÞ kh¸c thu 
tiÕp, ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

7. Khi thùc hiÖn quyÕt ®Þnh thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi cña toµ ¸n: 

7.1. Khi thu ®−îc tiÒn, tµi s¶n ®Ó tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n theo quyÕt ®Þnh khÈn 
cÊp t¹m thêi:  

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc. 

§ång thêi ghi: Nî TK 111, TK 112 vµ c¸c TK cã liªn quan /Cã TK 316. 

7.2. Tr−êng hîp thu ®−îc tiÒn, tµi s¶n nh−ng t¹m thêi kh«ng chuyÓn tr¶ cho ng−êi ®−îc 
thi hµnh ¸n mµ t¹m gi÷ t¹i kho, quü, tµi kho¶n t¹m gi÷ cña c¬ quan thi hµnh ¸n chê quyÕt ®Þnh 
xö lý cña toµ, ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý. 

§ång thêi ghi: Nî TK 111, TK 112 vµ c¸c TK cã liªn quan /Cã TK 316. 

7.3. Tr−êng hîp thi hµnh biÖn ph¸p khÈn cÊp t¹m thêi kh¸c cña toµ, ghi 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 335 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶ vÒ thi hµnh ¸n 

 Cã TK 333 - C¸c kho¶n ph¶i nép nhµ n−íc 

§ång thêi ghi: Nî TK 335, 333/Cã TK 316. 

8. Khi thu tiÒn xö lý tµi s¶n trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt vô viÖc ph¸ s¶n: 

8.1. C¨n cø b¶ng kª chøng tõ thu tiÒn tõ qu¸ tr×nh xö lý tµi s¶n doanh nghiÖp, hîp t¸c x∙ 
l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n do ChÊp hµnh viªn lËp, kÕ to¸n ghi: 

Nî TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

Cã TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

8.2. C¨n cø b¶ng kª chøng tõ chi tr¶ tiÒn chi phÝ më thñ tôc ph¸ s¶n, chi tr¶ tiÒn cho c¸c 
chñ nî do ChÊp hµnh viªn lËp, KÕ to¸n ghi: 

Nî TK 512 - Thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n 

 Cã TK 316 - Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n. 

LO¹I TuI KHO¶N 6 
C¸C KHO¶N CHI 
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Lo¹i tµi kho¶n 6 “C¸c kho¶n chi” ph¶n ¸nh toµn bé c¸c kho¶n chi ph¸t sinh  trong qu¸ 
tr×nh thi hµnh ¸n nh− chi c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, chi t¹m øng cho ho¹t ®éng cña Tæ qu¶n lý, 
thanh lý tµi s¶n theo LuËt ph¸ s¶n. 

Lo¹i Tµi kho¶n 6 cã 1 Tµi kho¶n: Tµi kho¶n 632 - C¸c kho¶n chi. 

TuI KHO¶N 632 
C¸C KHO¶N CHI 

Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh c¸c kho¶n chi chi c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, chi t¹m øng cho ho¹t 
®éng cña Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n theo LuËt ph¸ s¶n... vµ viÖc xö lý c¸c kho¶n chi ®ã. 

H¹CH TO¸N TK 632 - C¸C KHO¶N CHI 
CÇN T¤N TRäNG MéT Sè QUY §ÞNH SAU 

1. C¸c kho¶n chi phÝ c−ìng chÕ, chi ho¹t ®éng cña tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n theo LuËt 
ph¸ s¶n... ph¶i cã ®Çy ®ñ chøng tõ hîp ph¸p, hîp lÖ theo quy ®Þnh cña chÕ ®é kÕ to¸n; 

2. TÊt c¶ c¸c kho¶n chi phÝ ®−îc tËp hîp bªn Nî tµi kho¶n 632 “C¸c kho¶n chi” sau ®ã 
c¨n cø vµo tõng tr−êng hîp cô thÓ sÏ ®−îc kÕt chuyÓn sang c¸c tµi kho¶n cã liªn quan theo 
tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 632 - C¸C KHO¶N CHI 

Bªn Nî:  

- TËp hîp c¸c kho¶n chi phÝ c−ìng chÕ, chi ho¹t ®éng cña Tæ qu¶n lý, thanh lý tµi s¶n 
theo LuËt ph¸ s¶n... 

Bªn Cã:  

- KÕt chuyÓn sè chi phÝ trõ vµo sè thu b¸n tµi s¶n cña ®èi t−îng ph¶i thi hµnh ¸n hoÆc 
thu tiÒn tõ kÕt qu¶ xö lý tµi s¶n doanh nghiÖp, hîp t¸c x∙ l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n cña ChÊp 
hµnh viªn; 

- KÕt chuyÓn chi phÝ c−ìng chÕ trong tr−êng hîp kh«ng thu ®−îc cña ®−¬ng sù hoÆc 
thuéc tr−êng hîp ng©n s¸ch nhµ n−íc ph¶i chi tr¶ ®Ò nghÞ thanh to¸n tõ ng©n s¸ch (TK 343). 

Sè d− bªn Nî: Ph¶n ¸nh sè chi c−ìng chÕ, chi phÝ tæ chøc thi hµnh quyÕt ®Þnh më thñ 
tôc ph¸ s¶n ch−a thu ®−îc hoÆc ch−a ®−îc phÐp kÕt chuyÓn. 

Tµi kho¶n 632 “C¸c kho¶n chi”, cã 3 tµi kho¶n cÊp 2: 

- Tµi kho¶n 6321 - Chi phÝ c−ìng chÕ thi hµnh ¸n: Tµi kho¶n nµy ph¶n ¶nh c¸c kho¶n 
chi cho c−ìng chÕ thi hµnh ¸n vµ viÖc xö lý c¸c kho¶n chi ®ã; 

- Tµi kho¶n 6322 - Chi phÝ thi hµnh quyÕt ®Þnh më thñ tôc ph¸ s¶n: Tµi kho¶n nµy ph¶n 
¸nh kho¶n chi phÝ ®Ó tæ chøc thi hµnh quyÕt ®Þnh më thñ tôc ph¸ s¶n vµ viÖc xö lý sè chi nµy; 

- Tµi kho¶n 6328 - Chi kh¸c: Ph¶n ¶nh c¸c kho¶n chi phÝ kh¸c trong qu¸ tr×nh thi hµnh 
¸n ch−a nãi ë trªn. 
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PH¦¥NG PH¸P H¹CH TO¸N KÕ TO¸N 
MéT Sè HO¹T §éNG KINH TÕ CHñ YÕU 

1. T¹m øng cho ChÊp hµnh viªn ®Ó c−ìng chÕ thi hµnh ¸n, tæ chøc thi hµnh quyÕt ®Þnh 
më thñ tôc ph¸ s¶n, c¨n cø vµo chøng tõ, ghi: 

Nî TK 312 - T¹m øng 

 Cã TK 111 - TiÒn mÆt. 

2. C¸c ChÊp hµnh viªn thanh to¸n t¹m øng tÝnh vµo chi, ghi: 

Nî TK 632 - C¸c kho¶n chi 

 Cã TK 312 - T¹m øng. 

3. C¸c dÞch vô thuª ngoµi sö dông cho c−ìng chÕ thi hµnh ¸n ch−a thanh to¸n, c¨n cø 
vµo chøng tõ, ghi: 

Nî TK 632 - C¸c kho¶n chi 

 Cã TK 331 - C¸c kho¶n ph¶i tr¶. 

4. KÕt chuyÓn chi phÝ c−ìng chÕ, chi xö lý tµi s¶n sung c«ng vµo tiÒn b¸n tµi s¶n thi 
hµnh ¸n, ghi: 

Nî TK 336 - C¸c kho¶n t¹m gi÷ chê xö lý 

Cã TK 632 - C¸c kho¶n chi. 

5. §èi víi nh÷ng vô ¸n kh«ng cã kh¶ n¨ng thu, nÕu ®−îc xÐt miÔn, gi¶m vµ c¸c chi phÝ 
c−ìng chÕ kh¸c do NSNN b¶o ®¶m, kÕt chuyÓn chi phÝ c−ìng chÕ thanh to¸n víi nguån ng©n 
s¸ch, ghi:  

Nî TK 343 - Thanh to¸n víi ®¬n vÞ dù to¸n 

 Cã TK 632- C¸c kho¶n chi. 

6. §èi víi kho¶n chi phÝ tæ chøc thi hµnh quyÕt ®Þnh më thñ tôc ph¸ s¶n, khi thu ®−îc 
tiÒn xö lý tµi s¶n doanh nghiÖp, hîp t¸c x∙ l©m vµo t×nh tr¹ng ph¸ s¶n do ChÊp hµnh viªn nép, 
ghi: 

Nî TK 111- TiÒn mÆt 

Nî TK 112 - TiÒn göi ng©n hµng, kho b¹c 

 Cã TK 632- C¸c kho¶n chi. 

LO¹I 0 - C¸C TuI KHO¶N NGO¹I B¶NG 

Lo¹i tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh gi¸ trÞ tµi s¶n t¹m gi÷ chê xö lý, gi¸ trÞ tµi s¶n kª biªn ch−a 
b¸n, ngo¹i tÖ c¸c lo¹i. 

   Lo¹i tµi kho¶n nµy cã 2 tµi kho¶n: 

 - Tµi kho¶n 001 - Tµi s¶n kª biªn; 

 - Tµi kho¶n 007 - Ngo¹i tÖ c¸c lo¹i. 

TuI KHO¶N 001 
TuI S¶N K£ BI£N 
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Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh gi¸ trÞ tµi s¶n kª biªn cßn trong thêi gian chê xö lý. Sau khi tµi 
s¶n kª biªn ®∙ b¸n, sè tiÒn b¸n tµi s¶n kª biªn ®−îc chuyÓn vµo theo dâi trªn tµi kho¶n 3365 
“TiÒn b¸n tµi s¶n thi hµnh ¸n” ë trong B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 001 - TuI S¶N K£ BI£N 

Bªn Nî: Tµi s¶n kª biªn tÝnh theo gi¸ h¹ch to¸n. 

Bªn Cã: Tµi s¶n kª biªn ®∙ xö lý hoµn tr¶ ®èi t−îng hoÆc b¸n. 

Sè d− bªn Nî: Ph¶n ¸nh tµi s¶n kª biªn ch−a xö lý. 

TuI KHO¶N 007 
NGO¹I TÖ C¸C LO¹I 

 Tµi kho¶n nµy ph¶n ¸nh t×nh h×nh thu, chi, cßn l¹i theo nguyªn tÖ cña tõng lo¹i ngo¹i tÖ 
hiÖn cã ë C¬ quan Thi hµnh ¸n. 

KÕT CÊU Vu NéI DUNG PH¶N ¸NH CñA 
TuI KHO¶N 007 - NGO¹I TÖ C¸C LO¹I 

Bªn Nî: Sè ngo¹i tÖ nhËp vµo (ghi theo nguyªn tÖ). 

Bªn Cã: Sè ngo¹i tÖ xuÊt ra (ghi theo nguyªn tÖ). 

Sè d− bªn Nî: Sè ngo¹i tÖ cßn l¹i (ghi theo nguyªn tÖ).  

Chó ý : Trªn tµi kho¶n 007 kh«ng quy ®æi c¸c ®ång ngo¹i tÖ ra ®ång ViÖt Nam. KÕ to¸n 
chi tiÕt tµi kho¶n 007 theo tõng lo¹i ngo¹i tÖ. 
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PHô LôC Sè 03 

(KÌm theo Th«ng t− sè  91/2010 /TT-BTC ngµy 17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

I- DANH MôC Sæ KÕ TO¸N  

STT Tªn Sæ Ký hiÖu mÉu sæ 

1 Sæ nhËt ký chung MÉu S01- THA 

2 Sæ c¸i MÉu S02- THA 

3 Sæ quü tiÒn mÆt MÉu S03- THA 

4 Sæ tiÒn göi Ng©n hµng, Kho b¹c MÉu S04- THA 

5 Sæ theo dâi tiÒn mÆt, tiÒn göi b»ng ngo¹i tÖ (hoÆc vµng, 
b¹c, ®¸ quý, chøng chØ cã gi¸) 

MÉu S05- THA 

6 Sæ kho theo dâi tµi s¶n, tang vËt  MÉu S06- THA 

7 ThÎ kho theo dâi tµi s¶n, tang vËt  MÉu S06a- THA 

8 Sæ chi tiÕt tµi kho¶n  MÉu S07- THA 

9 Sæ theo dâi chi tiÕt theo vô viÖc MÉu S08-THA 

10 B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh MÉu S09-THA 
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II- MÉU Sæ KÕ TO¸N 

§¬n vÞ:...................................................... MÉu sè: S01- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh)  

Sæ NHËT Ký CHUNG 

Th¸ng ... n¨m  20..... 

Chøng tõ Sè 

ph¸t 

sinh 

Ngµy 

th¸ng 

ghi sæ 

Sè 

hiÖu 

Ngµy 

th¸ng

 

DIÔN GI¶I 

§∙ ghi 
sæ c¸i 

Sè 
TT 

dßng

Sè hiÖu 
tµi 

kho¶n 
®èi øng 

Nî Cã 

A B C D E F G 1 2 

   Sè trang tr−íc chuyÓn 
sang 

     

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

                     

         

         

         

         

         

         

       Céng ph¸t sinh 
th¸ng 
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   Luü kÕ tõ ®Çu quý      

   Luü kÕ tõ ®Çu n¨m      

- Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

- Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

 

  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:..................................................... MÉu sè: S02- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sæ C¸I 

Th¸ng ... n¨m  20.....  

Tµi kho¶n: .................................................................., Sè hiÖu: ............... 

 

Chøng tõ NhËt ký chung Sè tiÒn 

 

Ngµy 

th¸ng 

ghi 
sæ 

Sè 

hiÖu 

Ngµy 

th¸ng 

 

DIÔN GI¶I 

Trang sè Sè TT 
dßng 

TK 

®èi 

øng Nî Cã 

A B C D E F G 1 2 

   Sè d− ®Çu n¨m      

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

        Céng ph¸t sinh th¸ng      

         Sè d− cuèi th¸ng      

         Luü kÕ tõ ®Çu quý      

         Luü kÕ tõ ®Çu n¨m      
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- Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

- Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: S03- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sæ QUü TIÒN MÆT 

Th¸ng ... n¨m  20.....  

Lo¹i quü: ........................ 

Chøng tõ Sè tiÒn Ngµy 

th¸ng 

ghi 
sæ 

Sè 

hiÖu 

Ngµy 

th¸ng 

 

DIÔN GI¶I 
Thu Chi Tån 

A B C D 1 2 3 

   Sè d− ®Çu n¨m    

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

                               Céng ph¸t sinh th¸ng    

                                   Sè d− cuèi th¸ng    

- Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

- Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 
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  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: S04- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sæ TIÒN GöI NG¢N HuNG, KHO B¹C 

Th¸ng ... n¨m  20.....  

  Lo¹i tiÒn göi: ...................................... 

  Sè hiÖu TK n¬i më giao dÞch: .................. 

         N¬i më TK giao dÞch: .................................... 

 

Chøng tõ Sè tiÒn Ngµy 

th¸ng 

ghi 
sæ 

Sè 

hiÖu 

Ngµy 

th¸ng 

 

DIÔN GI¶I 
Göi vµo Rót ra Cßn l¹i

A B C D 1 2 3 

   Sè d− ®Çu n¨m    

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

   Céng ph¸t sinh th¸ng    
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   Sè d− cuèi th¸ng    

- Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

- Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

 

  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: S05- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sæ THEO DâI TIÒN MÆT, TIÒN GöI B»NG NGO¹I TÖ 

(hoÆc vung, b¹c, ®¸ quý, chøng chØ cã gi¸) 

Tµi kho¶n:................................. 

Lo¹i ngo¹i tÖ: ........................... 

 

Chøng tõ Thu (Göi vµo) Chi (Rót ra) Tån (Cßn l¹i) 
Sè 

T 

T 
Sè 

hiÖu 
Ngµy 
th¸ng 

DiÔn 
gi¶i 

Tû 
gi¸ 

(hoÆc 
®¬n 
gi¸) 

Nguyªn
tÖ 

Quy 
ra 

VN 
®ång

Nguyªn
tÖ 

Quy 
ra 

VN 
®ång

Nguyªn 
tÖ 

Quy 
ra 

VN 
®ång 

Ghi 

chó 

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

            

            

            

            

            

            

            

   Céng x       x 

- Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

- Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

 

  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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Ghi chó: KÕ to¸n ph¶i më thªm sæ theo dâi chi tiÕt theo tµi kho¶n cÊp 2,3... vµ chi tiÕt 
theo tõng lo¹i nguyªn tÖ 
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§¬n vÞ:..................................................                         MÉu sè: S06- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sæ KHO THEO DâI TuI S¶N, TANG VËT 

Nguy më sæ : Nguy ... th¸ng ... n¨m 20... 

        Kho giao dÞch: .............. 

Chøng tõ Sè l−îng tµi s¶n 

NhËp XuÊt Tån 

 

Ngµy 

th¸ng 

ghi 
sæ 

Sè 

hiÖu 

Ngµy 

th¸ng 

 

DIÔN GI¶I 

 

§¬n 
vÞ 

tÝnh
 

Nguyªn  
tµi s¶n 

Quy 
®èi  
ra 

VN§

Nguyªn  
tµi s¶n 

Quy 
®èi  
ra 

VN 

Nguyªn  
tµi s¶n 

Quy 
®èi  
ra 

VN

A B C D E 1 2 3 4 5 6 

   Sè d− ®Çu 
n¨m 
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   Céng ph¸t 
sinh th¸ng  

       

       Sè d− cuèi 
th¸ng 

       

- Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

- Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

 

  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 

Ghi chó: KÕ to¸n ph¶i më sæ theo dâi chi tiÕt theo theo tõng kho tang vËt (kho trong trô 
së c¬ quan, kho thuª ngoµi vµ tang vËt thuª göi) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: S06a- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

THÎ KHO THEO DâI TuI S¶N, TANG VËT 

Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Lo¹i tµi s¶n: ................ 

Tªn vô viÖc : ................ 

Kho giao dÞch: .............. 

               

Chøng tõ Sè l−îng tµi s¶n Ngµy 

th¸ng 

ghi sæ 

Sè 

hiÖu 

Ngµy 

th¸ng 

 

DIÔN GI¶I 

§¬n 

vÞ 

tÝnh NhËp XuÊt Tån 

A B C D E 1 2 3 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

   Céng     

. 
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  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè: S07- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

Sæ CHI TIÕT TuI KHO¶N                                                                                    

Tµi kho¶n: ..................................................., sè hiÖu: ............... 

 

Chøng tõ Sè ph¸t sinh Sè 

TT Sè 
hiÖu 

Ngµy, 
th¸ng 

 

DiÔn gi¶i Nî Cã 

 

Sè d− 

 

Ghi chó 

A B C D 1 2 3 E 

        

        

        

        

        

 - Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

 - Ngµy më sæ :  

  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:.................................................                         MÉu sè 08- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

Sæ THEO DâI CHI TIÕT THEO Vô VIÖC 

QuyÕt ®Þnh THA (hoÆc yªu cÇu thu) sè: .......... ngµy ... th¸ng ... n¨m .... cña 

.......................................................................................................................................... 

Tµi kho¶n: tÊt c¶ c¸c tµi kho¶n cã liªn quan, hoÆc tµi kho¶n: ........................................... 

 

Chøng tõ 
Tµi kho¶n Sè tiÒn 

Ngµy 

th¸ng 

ghi sæ 

Sè 

hiÖu 

Ngµy 

th¸ng

 

DIÔN GI¶I 

Nî Cã Nî Cã 

A B C D E F 1 2 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

   Sè d− cuèi kú     

- Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

- Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 
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  X¸c nhËn ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi ghi sæ 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn) 

Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:........................................................ MÉu sè 09- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

B¶NG C¢N §èI Sè PH¸T SINH 

Th¸ng ... n¨m  20.....  

 

Sè d− ®Çu th¸ng Sè ph¸t sinh trong 
th¸ng 

Sè d− cuèi th¸ngSè hiÖu 
TK 

Tªn Tµi kho¶n 

Nî Cã Nî Cã Nî Cã 

A B 1 2 3 4 5 6 

    Sè d− ®Çu n¨m       

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 Céng ph¸t sinh 
th¸ng 

      

     Sè d− cuèi th¸ng       

- Sæ nµy cã .......trang, ®¸nh sè tõ trang 01 ®Õn trang ....... 

- Ngµy më sæ : Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 
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 Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Ng−êi lËp 

(Ký, hä tªn) 

KÕ to¸n tr−ëng 

(Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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III- GI¶I THÝCH NéI DUNG Vu PH¦¥NG PH¸P GHI Sæ KÕ TO¸N 
Sæ NHËT Ký CHUNG 

 (MÉu sè S01-THA)  

1. Môc ®Ých 

Sæ nµy sö dông cho c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ to¸n theo h×nh thøc NhËt ký chung ®Ó ghi 
chÐp c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh theo tr×nh tù thêi gian vµ x¸c ®Þnh sè tiÒn vµ tµi kho¶n 
ph¶i ghi Nî hoÆc ghi Cã ®Ó phôc vô cho viÖc ghi Sæ C¸i. 

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi sæ 

C¨n cø ghi sæ lµ chøng tõ kÕ to¸n ®∙ ®−îc kiÓm tra, ph©n lo¹i, x¸c ®Þnh tµi kho¶n ghi 
Nî, tµi kho¶n ghi Cã.  

Cét A: Ghi ngµy th¸ng ghi sæ. 

Cét B, C: Ghi sè hiÖu ngµy, th¸ng cña chøng tõ kÕ to¸n dïng ®Ó ghi sæ. 

Cét D: DiÔn gi¶i tãm t¾t néi dung nghiÖp vô kinh tÕ cña chøng tõ. 

Cét E: Cét nµy ®¸nh dÊu (x) vµo dßng sè liÖu sau khi ®∙ ghi Sæ C¸i. 

Cét F: Ghi sè thø tù dßng cña nghiÖp vô t¹i trang Sæ NhËt ký chung. 

Cét G: Ghi sè hiÖu Tµi kho¶n ghi Nî vµ sè hiÖu Tµi kho¶n ®èi øng ghi Cã cña nghiÖp vô 
kinh tÕ ph¸t sinh. Mçi Tµi kho¶n ghi Nî ghi 1 dßng, mçi Tµi kho¶n ghi Cã ghi 1 dßng (ghi 
Nî tr−íc, ghi Cã sau). 

Cét 1: Ghi sè tiÒn ghi Nî (øng víi dßng sè hiÖu Tµi kho¶n ghi Nî). 

Cét 2: Ghi sè tiÒn ghi Cã (øng víi dßng sè hiÖu Tµi kho¶n ghi Cã). 

Khi chuyÓn sè liÖu tõ NhËt ký chung vµo Sæ C¸i theo dßng trªn NhËt ký chung, dßng 
nµo ®∙ chuyÓn ghi vµo Sæ C¸i xong ®¸nh dÊu (x) vµo cét E. 

Cuèi trang, cuèi th¸ng ph¶i céng NhËt ký chung ®Ó chuyÓn sang ®Çu trang hoÆc ®Çu 
th¸ng kÕ tiÕp. Cuèi quý céng lòy kÕ tõ ®Çu quý vµ céng luü kÕ tõ ®Çu n¨m tíi cuèi quý. 

Sæ C¸I 

(MÉu sè S02-THA) 

1. Môc ®Ých 

Sæ nµy sö dông cho c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn kÕ to¸n theo h×nh thøc NhËt ký chung ®Ó ghi 
chÐp c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh theo tµi kho¶n kÕ to¸n phôc vô cho viÖc lËp b¸o c¸o tµi 
chÝnh. 

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi sæ 

- C¨n cø ghi Sæ C¸i lµ Sæ NhËt ký chung. 

- Mçi tµi kho¶n sö dông 1 hoÆc mét sè trang Sæ C¸i. 

- Cét A: Ghi ngµy th¸ng ghi sæ. 

- Cét B, C: Ghi sè hiÖu ngµy, th¸ng cña chøng tõ kÕ to¸n dïng ®Ó ghi sæ. 

- Cét D: DiÔn gi¶i tãm t¾t néi dung nghiÖp vô kinh tÕ ®∙ ph¸t sinh. 
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- Cét E: Ghi sè thø tù trang cña NhËt ký chung. 

- Cét F: Ghi sè thø tù dßng cña nghiÖp vô t¹i trang Sæ NhËt ký chung. 

- Cét G: Ghi sè hiÖu tµi kho¶n ®èi øng víi tµi kho¶n nµy. 

- Cét 1,2: Ghi sè tiÒn ghi Nî hoÆc ghi Cã cña nghiÖp vô kinh tÕ. 

§Çu th¸ng ghi sè d− ®Çu kú cña Tµi kho¶n, cuèi th¸ng céng sè ph¸t sinh Nî, ph¸t sinh 
Cã vµ tÝnh ra sè d− cuèi th¸ng; cuèi quý céng lòy kÕ tõ ®Çu quý vµ tÝnh ra sè d− cuèi quý; 
cuèi n¨m céng luü kÕ tõ ®Çu n¨m vµ tÝnh ra sè d− cuèi n¨m. 

Sè liÖu trªn Sæ C¸i sö dông ®Ó lËp B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh vµ B¸o c¸o tµi chÝnh. 

Sæ QUü TIÒN MÆT  

(MÉu sè S03 -THA) 

1. Môc ®Ých 

Sæ nµy dïng ®Ó ph¶n ¸nh t×nh h×nh thu, chi, tån quü tiÒn mÆt b»ng tiÒn ViÖt Nam. Sæ 
nµy do Thñ quü gi÷ vµ ghi. 

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi 

- C¨n cø ®Ó ghi sæ quü lµ c¸c phiÕu thu, phiÕu chi ®∙ ®−îc thùc hiÖn nhËp, xuÊt quü. 

- Mçi lo¹i quü ®−îc theo dâi trªn mét sæ hoÆc mét sè trang sæ. 

- Cét A: Ghi ngµy th¸ng ghi sæ. 

- Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng, n¨m cña phiÕu thu, phiÕu chi. 

- Cét D: Ghi diÔn gi¶i néi dung cña phiÕu thu, phiÕu chi. 

- Cét 1: Sè tiÒn nhËp quü. 

- Cét 2: Sè tiÒn xuÊt quü. 

- Cét 3: Sè d− tån quü cuèi ngµy, sè tån quü cuèi ngµy ph¶i khíp ®óng víi sè tiÒn mÆt 
trong kÐt. 

§Þnh kú kÕ to¸n kiÓm tra, ®èi chiÕu gi÷a sæ kÕ to¸n víi sæ quü vµ ký x¸c nhËn. 

Sæ TIÒN GöI NG¢N HuNG, KHO B¹C 

(MÉu sè S04 - THA) 

1. Môc ®Ých 

Sæ nµy dïng ®Ó theo dâi c¸c kho¶n tiÒn göi cña ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n göi 
Kho b¹c hoÆc Ng©n hµng. 

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi sæ 

- C¨n cø ®Ó ghi vµo sæ lµ giÊy b¸o Nî, b¸o Cã cña Ng©n hµng, Kho b¹c. 

- Mçi n¬i më tµi kho¶n giao dÞch vµ mçi lo¹i tiÒn göi ®−îc theo dâi riªng trªn mét 
quyÓn sæ, ph¶i ghi râ n¬i më tµi kho¶n giao dÞch còng nh− sè hiÖu tµi kho¶n t¹i n¬i giao dÞch. 

- §Çu kú ghi sè d− tiÒn göi kú tr−íc vµo cét 3. 

Hµng ngµy:  
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- Cét A: Ghi ngµy th¸ng ghi sæ.  

- Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy, th¸ng cña chøng tõ (giÊy b¸o Nî, b¸o Cã). 

- Cét D: Tãm t¾t néi dung cña chøng tõ. 

- Cét 1, 2: Ghi sè tiÒn göi vµo hoÆc rót ra khái tµi kho¶n tiÒn göi. 

- Cét 3 : Ghi sè tiÒn cßn göi l¹i Kho b¹c hoÆc Ng©n hµng. 

Cuèi th¸ng: 

- Céng tæng sè tiÒn ®∙ göi vµo, ®∙ rót ra trªn c¬ së ®ã tÝnh sè tiÒn cßn göi t¹i Ng©n hµng, 
Kho b¹c chuyÓn sang th¸ng sau.  

Sè d− tiÒn göi ®−îc ®èi chiÕu víi sè d− t¹i Ng©n hµng hoÆc Kho b¹c. 

Sæ THEO DâI TIÒN MÆT, TIÒN GöI B»NG NGO¹I TÖ 

(HoÆc vung, b¹c, ®¸ quý, chøng chØ cã gi¸) 

(MÉu sè S05 - THA) 

1. Môc ®Ých 

Sæ nµy dïng cho c¸c ®¬n vÞ kÕ to¸n nghiÖp vô thi hµnh ¸n cã ngo¹i tÖ, vµng, b¹c ®¸ quý, 
chøng chØ cã gi¸ ®∙ ph¶n ¸nh trªn tµi kho¶n 111, 112 ®Ó theo dâi chi tiÕt tõng lo¹i tiÒn mÆt, 
tiÒn göi b»ng ngo¹i tÖ hoÆc vµng, b¹c, ®¸ quý, chøng chØ cã gi¸. 

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi sæ 

- C¨n cø ®Ó ghi sæ lµ c¸c phiÕu thu, phiÕu chi b»ng ngo¹i tÖ vµ c¸c giÊy b¸o Cã, b¸o Nî 
hay b¶ng sao kª kÌm theo chøng tõ kÕ to¸n cña Kho b¹c, Ng©n hµng. 

- Mçi lo¹i quü hoÆc lo¹i tiÒn göi ®−îc theo dâi trªn mét quyÓn sæ hoÆc mét  phÇn sæ. 

- Mçi ngo¹i tÖ theo dâi mét sè trang. 

- §Çu kú ghi tån quü hoÆc sè d− tiÒn göi ®Çu kú b»ng ngo¹i tÖ vµ quy ®æi ra ViÖt Nam 
®ång vµo cét 6 vµ cét 7. 

- Cét A: Ghi sè thø tù.  

- Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy th¸ng cña chøng tõ. 

- Cét D: Ghi néi dung cña chøng tõ. 

- Cét 1: Tû gi¸ h¹ch to¸n ngo¹i tÖ hoÆc ®¬n gi¸ h¹ch to¸n ®èi víi vµng, b¹c, ®¸ quü, 
chøng chØ cã gi¸. 

- Cét 2: Sè tiÒn thu hoÆc göi vµo b»ng nguyªn tÖ. 

- Cét 3: Sè tiÒn thu hoÆc göi vµo qui ra VN§. 

- Cét 4: Ghi sè tiÒn chi hoÆc rót ra b»ng nguyªn tÖ. 

- Cét 5: Ghi sè tiÒn chi hoÆc rót ra quy ®æi ra ®ång ViÖt Nam. 

- Cét 6: Sè d− nguyªn tÖ.  

- Cét 7: Ghi sè d− quy ra VN§. 

- Cuèi th¸ng, céng tæng sè tiÒn göi vµo, rót ra ®Ó tÝnh sè d−, ®èi chiÕu víi Kho b¹c, 
Ng©n hµng lµm c¨n cø ®Ó ®èi chiÕu víi Sæ C¸i. 
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Sæ KHO THEO DâI TuI S¶N, TANG VËT 
(MÉu sè S06 - THA) 

1. Môc ®Ých 

Sæ nµy dïng ®Ó theo dâi sè l−îng nhËp, xuÊt, tån kho tµi s¶n, tang vËt c¬ quan Thi hµnh 
¸n d©n sù ®ang qu¶n lý, chi tiÕt theo tõng kho tang vËt, vµ n¬i göi gi÷. 

2. C¨n cø vµ ph−¬ng ph¸p ghi 

- Sæ ®−îc më chi tiÕt theo tõng kho tang vËt. 

- C¨n cø ghi sæ lµ c¸c biªn b¶n bµn giao, phiÕu nhËp kho, phiÕu xuÊt kho ®∙ ®−îc thùc 
hiÖn.  

- Sæ ®−îc ®ãng thµnh tõng quyÓn hoÆc ®Ó tê rêi, nÕu ®Ó tê rêi th× ph¶i ®¸nh sè tê, sau 
khi sö dông xong ph¶i ®ãng c¸c tê rêi thµnh quyÓn. 

Hµng ngµy KÕ to¸n c¨n cø vµo Biªn b¶n bµn giao, phiÕu nhËp kho, phiÕu xuÊt kho ghi 
vµo c¸c cét t−¬ng øng trong sæ kho, mçi chøng tõ ghi mét dßng. 

+ Cét A: Ghi ngµy th¸ng ghi sæ. 

+ Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy th¸ng cña chøng tõ. 

+ Cét D: DiÔn gi¶i: Ghi néi dung nhËp, xuÊt kho tµi s¶n, tang vËt. 

+ Cét E: Ghi ®¬n vÞ tÝnh, m∙ sè (nÕu ph©n lo¹i ®−îc) cña tõng tµi s¶n, tang vËt. 

+ Cét 1, 2: Ghi sè l−îng nhËp kho vµ gi¸ trÞ tõng lo¹i tµi s¶n, tang vËt theo PhiÕu nhËp 
kho. 

+ Cét 3, 4: Ghi sè l−îng  xuÊt kho vµ gi¸ trÞ tõng lo¹i tµi s¶n, tang vËt theo PhiÕu xuÊt 
kho. 

+ Cét 5, 6: Ghi sè l−îng tån kho vµ gi¸ trÞ tµi s¶n, tang vËt.  

- Cuèi kú, ph¶i tæng hîp sè l−îng nhËp, xuÊt trong kú ®Ó tÝnh ra sè tån cuèi kú cña tõng 
lo¹i tµi s¶n, tang vËt theo tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc tõng yªu cÇu thu. 

- §Þnh kú 3 th¸ng, kÕ to¸n ph¶i ®èi chiÕu sè l−îng nhËp, xuÊt, tån tµi s¶n, tang vËt víi 
Thñ kho vµ víi c¸c ChÊp hµnh viªn.  

THÎ KHO THEO DâI TuI S¶N, TANG VËT 

(MÉu sè S06a - THA) 

1. Môc ®Ých 

ThÎ kho nµy dïng ®Ó theo dâi sè l−îng nhËp, xuÊt, tån kho tµi s¶n, tang vËt theo tõng 
lo¹i tµi s¶n, theo tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc tõng yªu cÇu thu cña tõng. 

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi 

- ThÎ ®−îc lËp theo tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc tõng yªu cÇu thu, mçi QuyÕt ®Þnh 
thi hµnh ¸n hoÆc mçi yªu cÇu thu më mét tê hoÆc mét sè tê. 

- C¨n cø ghi sæ lµ c¸c biªn b¶n bµn giao, phiÕu nhËp kho, phiÕu xuÊt kho ®∙ ®−îc thùc 
hiÖn.  

- ThÎ ®−îc ®ãng thµnh tõng quyÓn hoÆc ®Ó tê rêi, nÕu ®Ó tê rêi th× ph¶i ®¸nh sè tê, sau 
khi sö dông xong ph¶i ®ãng c¸c tê rêi thµnh quyÓn. 
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Hµng ngµy Thñ kho c¨n cø vµo Biªn b¶n bµn giao, phiÕu nhËp kho, phiÕu xuÊt kho ghi 
vµo c¸c cét t−¬ng øng trong sæ kho, mçi chøng tõ ghi mét dßng. 

+ Cét A: Ghi ngµy th¸ng ghi sæ. 

+ Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy th¸ng cña chøng tõ. 

+ Cét D: DiÔn gi¶i: Ghi néi dung nhËp, xuÊt kho tµi s¶n, tang vËt. 

+ Cét E Ghi ®¬n vÞ tÝnh, m∙ sè (nÕu ph©n lo¹i ®−îc) cña tõng tµi s¶n, tang vËt. 

+ Cét 1: Ghi sè l−îng nhËp kho cña tµi s¶n, tang vËt theo PhiÕu nhËp kho. 

+ Cét 2: Ghi sè l−îng xuÊt kho cña tµi s¶n, tang vËt theo PhiÕu xuÊt kho. 

+ Cét 3: Ghi sè l−îng tån kho cña tµi s¶n, tang vËt.  

- Cuèi kú, ph¶i tæng hîp sè l−îng nhËp, xuÊt trong kú ®Ó tÝnh ra sè tån cuèi kú cña tõng 
lo¹i tµi s¶n, tang vËt theo tõng QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc tõng yªu cÇu thu. 

- §Þnh kú 3 th¸ng, Thñ kho ph¶i ®èi chiÕu sè l¬îng nhËp, xuÊt, tån tµi s¶n, tang vËt víi 
KÕ to¸n vµ víi c¸c ChÊp hµnh viªn.  

Sæ CHI TIÕT TuI KHO¶N 

(MÉu sè S07- THA) 

1. Môc ®Ých 

MÉu sæ nµy dïng chung cho mét sè tµi kho¶n thuéc lo¹i thanh to¸n, chi phÝ mµ ch−a cã 
mÉu sæ riªng. 

Sæ dïng ®Ó ghi chÐp, ph¶n ¸nh nh÷ng néi dung kinh tÕ ph¸t sinh cho tµi kho¶n cÊp 1 vµ 
chi tiÕt ®Õn c¸c tµi kho¶n cÊp 2, 3... vµ chi tiÕt theo tõng QuyÕt ®Þnh hoÆc yªu cÇu thu (sæ tê 
rêi). 

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi sæ 

Mçi tµi kho¶n ®−îc më mét sæ chi tiÕt, mçi ®èi t−îng thanh to¸n cã quan hÖ th−êng 
xuyªn ®−îc theo dâi trªn mét sè trang sæ riªng. C¸c ®èi t−îng thanh to¸n kh«ng th−êng 
xuyªn ®−îc theo dâi chung trªn mét trang sæ. 

C¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n hoÆc b¶ng tæng hîp chøng tõ gèc ph¶n ¸nh vµo sæ. 

- Cét A: Ghi sè thø tù.  

- Cét B,C: Ghi sè hiÖu, ngµy th¸ng cña chøng tõ. 

- Cét D: Ghi néi dung cña chøng tõ, x¸c ®Þnh sè d− ®Çu kú, céng ph¸t sinh trong kú, 
céng lòy kÕ tõ ®Çu quý vµ x¸c ®Þnh sè d− cuèi kú. 

- Cét 1: Sè tiÒn ph¸t sinh ghi Nî. 

- Cét 2: Sè tiÒn ph¸t sinh ghi Cã. 

- Cuèi th¸ng céng sè ph¸t sinh, tÝnh sè d−  nÕu d− Nî ghi vµo cét 3 hoÆc d− Cã ghi vµo 
Cét 4. 

- Sè liÖu kho¸ sæ ®−îc lËp b¶ng tæng hîp chi tiÕt vµ ®èi chiÕu víi Sæ C¸i, nÕu ®¶m b¶o 
khíp ®óng sÏ ®−îc dïng lµm c¨n cø ®Ó lËp b¸o c¸o tµi chÝnh. 

Sæ THEO DâI CHI TIÕT THEO Vô VIÖC 
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(MÉu sè S08 - THA) 

1. Môc ®Ých  

Sæ nµy dïng ®Ó ghi chÐp, theo dâi c¸c nghiÖp vô kinh tÕ ph¸t sinh liªn quan ®Õn mét 
quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc yªu cÇu thu. 

Sæ ®−îc më cho tÊt c¶ c¸c tµi kho¶n hoÆc mét sè tµi kho¶n ph¸t sinh nhiÒu.  

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi sæ  

Mçi quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc yªu cÇu thu ®−îc më mét trang hoÆc mét sè trang sæ 
riªng. §èi víi quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n vô viÖc ®¬n gi¶n (chØ thu, chi tiÒn mét lÇn) th× cã thÓ 
kh«ng ph¶i më sæ hoÆc ghi chung trªn mét trang sæ. 

C¨n cø vµo chøng tõ kÕ to¸n liªn quan ®Õn quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n hoÆc yªu cÇu thu, ghi. 

- Cét A: Ghi ngµy th¸ng ghi sæ. 

- Cét B, C: Ghi sè hiÖu, ngµy th¸ng cña chøng tõ. 

- Cét D: Ghi néi dung cña chøng tõ, x¸c ®Þnh sè d− ®Çu kú, céng ph¸t sinh trong kú, 
céng lòy kÕ tõ ®Çu quý vµ x¸c ®Þnh sè d− cuèi kú. 

- Cét E, F: Ghi sè tµi kho¶n h¹ch to¸n. 

- Cét 1, 2: Sè tiÒn ph¸t sinh Nî, Cã. 

- Sè liÖu trªn Sæ theo dâi chi tiÕt theo vô viÖc ®−îc sö dông ®Ó ®èi chiÕu víi hå s¬ thi 
hµnh ¸n cña chÊp hµnh viªn. 

B¶NG C¢N §èI Sè PH¸T SINH 

(MÉu sè S09-THA) 

1. Môc ®Ých 

Ph¶n ¸nh tæng qu¸t t×nh h×nh tµi s¶n vµ nguån vèn cña ®¬n vÞ trong kú b¸o c¸o vµ tõ ®Çu 
n¨m ®Õn cuèi kú b¸o c¸o. Sè liÖu trªn B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh lµ c¨n cø ®Ó kiÓm tra viÖc ghi 
chÐp trªn sæ kÕ to¸n tæng hîp, ®ång thêi ®èi chiÕu vµ kiÓm so¸t sè liÖu trªn b¸o c¸o tµi chÝnh. 

2. C¨n cø vu ph−¬ng ph¸p ghi sæ  

B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh ®−îc lËp dùa trªn c¸c tµi liÖu sau: 

- Sæ c¸i vµ c¸c sæ chi tiÕt tµi kho¶n 

- B¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh kú tr−íc 

Tr−íc khi lËp b¶ng c©n ®èi sè ph¸t sinh ph¶i hoµn thµnh viÖc ghi sæ kÕ to¸n chi tiÕt vµ 
tæng hîp, kiÓm tra ®èi chiÕu sè liÖu cã liªn quan. 

- Cét A: Ghi sè hiÖu tµi kho¶n. 

- Cét B: Ghi tªn tµi kho¶n. 

- Cét 1: Ghi sè d− Nî ®Çu th¸ng. 

- Cét 2: Ghi sè d− Cã ®Çu th¸ng.  

- Cét 3: Ghi sè ph¸t sinh trong th¸ng bªn Nî.  

- Cét 4: Ghi sè ph¸t sinh trong th¸ng bªn Cã.  

- Cét 1: Ghi sè d− Nî cuèi th¸ng. 
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- Cét 2: Ghi sè d− Cã cuèi th¸ng. 
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PHô LôC Sè 04 

(KÌm theo Th«ng t− sè  91//2010/TT-BTC ngµy 17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

I- DANH MôC B¸O C¸O TuI CHÝNH  

N¬i göi ®Õn 

STT Tªn biÓu Ký hiÖu 
Thêi 

h¹n lËp 
b¸o c¸o

L−u ®¬n 
vÞ 

C¬ quan 
cÊp trªn 
trùc tiÕp 

1 2 3 4 5 6 

A HÖ thèng b¸o c¸o tµi chÝnh     

1 B¶ng C©n ®èi tµi kho¶n B01-THA Quý, 
N¨m 

x x 

2 B¸o c¸o kÕt qu¶ ho¹t ®éng thi hµnh 
¸n 

B02CT-THA Quý, 
N¨m 

x x 

3 B¸o c¸o tæng hîp kÕt qu¶ ho¹t 
®éng thi hµnh ¸n toµn ngµnh 

B02TH-THA Quý, 
N¨m 

x x 

4 ThuyÕt minh b¸o c¸o kÕt qu¶ ho¹t 
®éng thi hµnh ¸n 

B03-THA Quý, 
N¨m 

x x 

5 B¸o c¸o tµi s¶n, tang vËt thu ch−a 
xö lý 

B04-THA Quý, 
N¨m 

Khi cã 
yªu cÇu 

Khi cã 
yªu cÇu 

6 B¸o c¸o ph©n tÝch sè d− tµi kho¶n B05-THA Quý, 
N¨m 

Khi cã 
yªu cÇu 

Khi cã 
yªu cÇu 

B HÖ thèng b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ     

7 B¸o c¸o ®èi chiÕu chi tiÕt kÕt qu¶ 
THA  

B06-THA KÕt 
thóc 
viÖc 
THA 

T¹i ®¬n 
vÞ 

Khi cã 
yªu cÇu 

8 C¸c b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ kh¸c 
(*) 

    

(*) C¸c b¸o c¸o kÕ to¸n qu¶n trÞ kh¸c do Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù, Côc Thi hµnh ¸n 
cÊp tØnh ban hµnh phôc vô c«ng t¸c qu¶n lý, ®iÒu hµnh cña Tæng côc, Côc Thi hµnh ¸n d©n sù. 
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II- MÉU B¸O C¸O TuI CHÝNH 

§¬n vÞ:................................................... MÉu sè: B01- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

B¶NG C¢N §èI TuI KHO¶N 

Quý ...n¨m 20... 

Tõ nguy ... /  ... /20... ®Õn nguy       /       /20       

Sè ph¸t sinh  

Sè d− ®Çu kú Kú  nµy Luü kÕ  tõ 

®Çu n¨m 

 

Sè d− cuèi kú

 

Sè 
hiÖu 
TK 

 

Tªn tµi kho¶n 

Nî Cã Nî Cã Nî Cã Nî Cã 

A B 1 2 3 4 5 6 7 8 

          

          

          

          

          

          

          

 Céng         
 

  Ngµy ..... th¸ng ... n¨m 20.....

Ng−êi lËp KÕ to¸n tr−ëng Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:.........................................................                         MÉu sè: B02CT- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

B¸O C¸O KÕT QU¶ HO¹T §éNG THI HuNH ¸N 

Thêi ®iÓm b¸o c¸o, nguy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Sè liÖu b¸o c¸o luü kÕ tõ ngµy ... / ... / 20... ®Õn ngµy ... / ... / 20... 

B¸o c¸o Tæng hîp (hoÆc) B¸o c¸o cña ChÊp hµnh viªn: .............................................      

                             

Trong ®ã  

STT 

 

CHØ TI£U 

 

Sè 

viÖc 

Tæng gi¸ 
trÞ tiÒn, tµi 

s¶n 
(§ång) 

T.H.A 
b»ng tiÒn 

(§ång) 

T.H.A 
b»ng tµi 

s¶n 

(§ång) 

1 2 3 4 5 6 

I Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hunh 
¸n 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hunh ¸n     

1.1 C¸c kho¶n thu, nép nhµ n−íc     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi     

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo ®¬n     

3 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n     

      

II C¸c kho¶n ñy th¸c vÒ thi hunh ¸n     

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i thu     

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hunh ¸n     

1.1 C¸c kho¶n thu, nép nhµ n−íc     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi     

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo ®¬n     

      

III C¸c kho¶n tr¶ ®¬n yªu cÇu thi 
hunh ¸n 
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 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i thu     

      

IV Sè ®×nh chØ thi hunh ¸n     

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i thu     

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hunh ¸n     

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi     

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo ®¬n     

      

V Sè miÔn, gi¶m thi hunh ¸n     

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i thu     

      

VI Sè cßn l¹i ph¶i thi hunh ¸n     

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i thu     

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hunh ¸n     

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi     

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo ®¬n     

3 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n     

      

 

VII 

Sè thùc thu thi hunh ¸n (bao gåm 
c¶ sè thu tr¶ qua biªn b¶n) 

    

 Tû lÖ % so víi (VI) sè cßn l¹i ph¶i 
THA 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hunh ¸n     

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi     

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo ®¬n     

3 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n     

      

VIII Sè cßn l¹i ch−a thi hunh ¸n      
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 Tû lÖ % so víi(VI) sè cßn l¹i ph¶i 
THA 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hunh ¸n     

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi     

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo ®¬n     

      

IX Sè ®· thu ch−a nép NN, ch−a chi 
tr¶ hoÆc ch−a xö lý 

    

 Tû lÖ % so víi(VII) sè thùc thu 
THA 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi hunh ¸n     

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m thêi     

2 C¸c kho¶n thi hµnh ¸n theo ®¬n     

3 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n     

      

X Sè t¹m thu ch−a xö lý hiÖn cßn 
tån t¹i kho, quü 

    

1 Thu t¹m øng ¸n phÝ, lÖ phÝ toµ ¸n     

2 T¹m thu tr−íc quyÕt ®Þnh THA     

3 TiÒn tang vËt t¹m gi÷     

4 T¹m thu tµi s¶n, tang vËt      

5 TiÒn b¸n tµi s¶n ®Ó THA     

6 C¸c kho¶n t¹m thu chê xö lý kh¸c     

 

Ngµy ..... th¸ng .....n¨m 20.. ... 

CHV hoÆc ng−êi lËp biÓu KÕ to¸n tr−ëng Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:...................................................... MÉu sè: B02TH- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

B¸O C¸O TæNG HîP KÕT QU¶ HO¹T §éNG THI HuNH ¸N TOuN NGuNH 

Thêi ®iÓm b¸o c¸o, ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Sè liÖu b¸o c¸o luü kÕ tõ ngµy ... / ... / 20... ®Õn ngµy ... / ... / 20... 

                                  

Chia ra  

STT 

 

CHØ TI£U 

Sè 

viÖc

Tæng 

gi¸ trÞ tiÒn, tµi 
s¶n 

(§ång) 

§¬n vÞ  A 
(triÖu ®ång) 

§¬n vÞ..... 

(triÖu 
®ång) 

1 2 3 4 5 6 

I Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi 
hunh ¸n 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi 
hunh ¸n 

    

1.1 C¸c kho¶n thu, nép nhµ n−íc     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m 
thêi 

    

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo 
®¬n 

    

3 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n     

II C¸c kho¶n ñy th¸c vÒ thi 
hunh ¸n 

    

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i 
thu 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi 
hunh ¸n 

    

1.1 C¸c kho¶n thu, nép nhµ n−íc     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m 
thêi 

    

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo 
®¬n 
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III 

C¸c kho¶n tr¶ ®¬n yªu cÇu 
thi hunh ¸n 

    

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i 
thu 

    

IV Sè ®×nh chØ thi hunh ¸n     

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i 
thu 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi 
hunh ¸n 

    

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m 
thêi 

    

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo 
®¬n 

    

V Sè miÔn, gi¶m thi hunh ¸n     

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i 
thu 

    

VI Sè cßn l¹i ph¶i thi hunh ¸n     

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i 
thu 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi 
hunh ¸n 

    

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m 
thêi 

    

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo 
®¬n 

    

3 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n     

 

VII 

Sè thùc thu thi hunh ¸n (bao 
gåm c¶ sè thu tr¶ qua biªn 
b¶n) 

    

 Tû lÖ % so víi(VI) sè cßn l¹i 
ph¶i THA 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi 
hunh ¸n 

    

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     



 155

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m 
thêi 

    

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo 
®¬n 

    

3 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n     

VIII Sè cßn l¹i ch−a thi hunh ¸n      

 Tû lÖ % so víi(VI) sè cßn l¹i 
ph¶i THA 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi 
hunh ¸n 

    

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m 
thêi 

    

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo 
®¬n 

    

 

IX 

Sè ®· thu ch−a nép NN, 
ch−a chi tr¶ hoÆc ch−a xö lý

    

 Tû lÖ % so víi(VII) sè thùc 
thu THA 

    

1 C¸c kho¶n chñ ®éng thi 
hunh ¸n 

    

1.1 C¸c kho¶n thu, nép NN     

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i ®−¬ng sù     

1.3 Thu thi hµnh khÈn cÊp t¹m 
thêi 

    

2 C¸c kho¶n thi hunh ¸n theo 
®¬n 

    

3 Thu xö lý vô viÖc ph¸ s¶n     

X Sè t¹m thu ch−a xö lý hiÖn 
cßn tån t¹i kho, quü 

    

1 Thu t¹m øng ¸n phÝ, lÖ phÝ toµ 
¸n 

    

2 T¹m thu tr−íc quyÕt ®Þnh 
THA 

    

3 TiÒn tang vËt t¹m gi÷     

4 T¹m thu tµi s¶n, tang vËt      
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5 TiÒn b¸n tµi s¶n thµnh ®Ó 
THA 

    

6 C¸c kho¶n t¹m thu chê xö lý 
kh¸c 

    

Ngµy ..... th¸ng .....n¨m 20.. ... 

        

CHV hoÆc ng−êi lËp biÓu KÕ to¸n tr−ëng Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:......................................................... MÉu sè: B03- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

THUYÕT MINH B¸O C¸O KÕT QU¶ HO¹T §éNG THI HuNH ¸N 

   N¨m 20..... 

(Tõ nguy       /       /         ®Õn nguy       /       /        )     

B¸o c¸o Tæng hîp (hoÆc) B¸o c¸o cña CHV: ............................................................. 

A- T×NH H×NH THùC HIÖN NHIÖM Vô THI HuNH ¸N   

Trong ®ã T.H.A b»ng Sè 

TT 

 

ChØ tiªu 

Tæng 

sè viÖc 

T.H.A 

Tæng 

gi¸ trÞ tiÒn, 

tµi s¶n T.H.A 
TiÒn Gi¸ trÞ TS

1 2 3 4 5 6 

I Sè ph¶i thi hunh ¸n trong n¨m     

1 Sè n¨m tr−íc chuyÓn sang     

2 Sè míi thô lý trong n¨m     

 Tû lÖ % so víi (I) sè ph¶i THA 
trong n¨m 

    

II Sè gi¶m trong n¨m     

1 ñy th¸c thi hµnh ¸n     

2 Tr¶ ®¬n yªu cÇu thi hµnh ¸n     

III Sè cßn ph¶i T.H.A trong n¨m     

1 Sè ch−a cã ®iÒu kiÖn THA trong 
n¨m 

    

2 Sè cã ®iÒu kiÖn THA trong n¨m     

 Tû lÖ % so víi (III) sè cßn ph¶i 
THA 

    

VI Sè thùc hiÖn trong n¨m     

 Tû lÖ % so víi (III.2) sè cã §K 
THA 

    

1 §×nh chØ thi hµnh ¸n     

2 MiÔn, gi¶m thi hµnh ¸n     

3 Thùc thu      
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 Tû lÖ % so víi (III.2) sè cã §K 
THA 

    

III Sè ph¶i T.H.A chuyÓn kú 
(n¨m) sau 

    

 Tû lÖ % so víi (III) sè ph¶i THA 
trong n¨m 

    

 

B . THUYÕT MINH :  
1 .  Nªu t×nh h×nh thùc hiÖn thi hµnh ¸n n¨m 20..... cã ®Æc ®iÓm g× so víi n¨m tr−íc: 

 

 

 

 

  2. Nªu nguyªn nh©n cña sù biÕn ®éng ®ã 

 

 

 

 

 

  3. ............................... 

 

 

C . NHËN XÐT Vu KIÕN NGHÞ : 

1. NhËn xÐt: 

 

   

 

2. KiÕn nghÞ: 

 

 

 

CHV hoÆc ng−êi lËp biÓu KÕ to¸n tr−ëng Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ:......................................................... MÉu sè: B04- THA 

 (Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

 

B¸O C¸O TuI S¶N, TANG VËT THU CH¦A Xö Lý 

Quý ... n¨m 20..... 

Sè tån kho Sè thuª göi Sè 

TT 

 

Tªn tµi s¶n, tang 
vËt 

 

C¨n cø 
thu 

§¬n 
vÞ 

tÝnh 

§¬n gi¸ 

h¹ch 
to¸n 

Sè 
l−îng

Gi¸ trÞ Sè 
l−îng 

Gi¸ trÞ 

A B C D 1 2 3 4 5 

         

         

         

         

         

 

  Ngµy ..... th¸ng .....n¨m 20..... 

 Ng−êi lËp biÓu  KÕ to¸n tr−ëng Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

(Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn) (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
 

Chó ý: Tõng ChÊp hµnh viªn lËp b¸o c¸o phÇn tµi s¶n, tang vËt tån kho hoÆc thuª göi 
theo hå s¬ do m×nh qu¶n lý theo mÉu nµy. 
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§¬n vÞ:........................................ MÉu sè: B05 - THA 

(Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

B¸O C¸O PH¢N TÝCH Sè D¦ TuI KHO¶N 

Tªn Tµi kho¶n:................................................................... sè hiÖu:..................... 

Thêi ®iÓm b¸o c¸o, ngµy ..... th¸ng ..... n¨m 20..... 

Sè 
T 

T 

Sè d− thuéc néi dung 

QuyÕt ®Þnh hoÆc yªu cÇu thu 

Sè, ngµy, th¸ng, n¨m 

§èi t−îng cã 

nghÜa vô hoÆc 

quyÒn lîi 

 

Sè tiÒn 

 

Gi¸ trÞ 

tµi s¶n 

A B C 1 2 

 Tæng sè d− TK:ghi sè hiÖu TK cÊp 1    

 1. Sè d− TK:ghi sè hiÖu TK cÊp 2    

 Sè d− TK:ghi sè hiÖu TK cÊp 3    

 Ghi sè hiÖu TK cÊp nhá nhÊt    

 LiÖt kª tõng sè d−    

     

     

     

 2. Sè d− TK:    

     

     

     

 ... Sè d− TK:    

     

     

     

 n. Sè d− TK:    

     

     

Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20.... 

Ng−êi lËp biÓu                      KÕ to¸n tr−ëng              Thñ tr−ëng ®¬n vÞ 

      (Ký, hä tªn)                                  (Ký, hä tªn)                        (Ký, hä tªn, ®ãng dÊu) 
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§¬n vÞ: ................................................................ 

ChÊp hµnh viªn: .............................................. 

MÉu sè: B06 - THA 

(Ban hµnh theo TT sè: 91/2010/TT-BTC 

ngµy  17/6/2010 cña Bé Tµi chÝnh) 

B¸O C¸O  
§èI CHIÕU CHI TIÕT KÕT QU¶ HO¹T §éNG THI HuNH ¸N 

§èi víi Hå s¬ ®· thi hunh xong hoÆc gi¶i quyÕt xong ®−a vuo l−u tr÷ 

             QuyÕt ®Þnh thi hunh ¸n sè............. nguy.... th¸ng .... n¨m 20....                             

§VT: ®ång 

Trong ®ã ChÊp hµnh viªn 

®∙ gi¶i quyÕt b»ng c¸c biÖn 
ph¸p 

Sè 

TT 

Tiªu chÝ 

trong quyÕt ®Þnh 

thi hµnh ¸n 

Tæng 
sè tiÒn, 
gi¸ trÞ 
tµi s¶n 
ph¶i 
thi 

hµnh 

ñy 
th¸c 

THA

Tr¶ 
®¬n 

THA

§×nh 
chØ 

THA

MiÔn, 
gi¶m 

THA

Sè thùc 
thu 

thi hµnh 
¸n 

(bao gåm 
c¶ sè 
giao 
nhËn 

th¼ng) 

Sè ®∙ 
nép Nhµ 
n−íc vµ 
chi tr¶ 

(bao 
gåm c¶ 

sè 

giao 
nhËn 

th¼ng) 

A B 1 2 3 4 5 6 7 

I Sè ph¶i thu thi hunh 
¸n 

       

1 C¸c kho¶n chñ ®éng 
T.H.A 

  x     

1.1 C¸c kho¶n thu, nép 
Nhu n−íc 

  x     

1.1.1 ¸n phÝ    x     

1.1.2 Ph¹t tiÒn theo B¶n ¸n   x     

1.1.3 Truy thu tiÒn   x     

1.1.4 TÞch thu tiÒn sung quü 
nhµ n−íc 

  x     

1.1.5 Truy thu tµi s¶n thu lîi 
bÊt chÝnh 

  x     

1.1.6 TÞch thu tµi s¶n sung 
quü Nhµ n−íc 

  x     

1.1.7 Thu håi quyÒn sö dông 
®Êt  

  x     

1.1.8 TÞch thu tiªu huû vËt   x     
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chøng, tµi s¶n 

1.2 C¸c kho¶n tr¶ l¹i 
®−¬ng sù 

  x  x   

1.2.1 Tr¶ l¹i tiÒn cho ®−¬ng 
sù 

  x  x   

1.2.2 Tr¶ l¹i tµi s¶n cho 
®−¬ng sù  

  x  x   

1.3 Thu thi hunh khÈn 
cÊp t¹m thêi 

  x  x   

1.3.1 Thu tiÒn khÈn cÊp t¹m 
thêi 

  x  x   

1.3.2 Thu tµi s¶n khÈn cÊp 
t¹m thêi  

  x  x   

2 C¸c kho¶n thi hunh 
¸n theo ®¬n 

    x   

2.1 Thi hµnh ¸n b»ng tiÒn     x   

2.2 Thi hµnh ¸n b»ng tµi 
s¶n  

    x   

II X¸c ®Þnh kho¶n phÝ 
THA ph¶i thu: 

 x x x   x 

III Chi phÝ thi hunh ¸n 
ph¶i thu: 

      X 

 Trong ®ã: Chi phÝ 
c−ìng chÕ THA 

 x x x   X 

 Chi phÝ thi hµnh ¸n 
kh¸c theo yªu cÇu cña 
®−¬ng sù hoÆc c¬ quan 
chøc n¨ng (chi tiÕt tõng 
lo¹i chi phÝ)........ 

 x x x   X 

 ......................................  x x x   X 

  C¸c néi dung kh¸c cã liªn quan ®Õn viÖc THA do CHV 
ghi:................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
...................................................................................... 

 

Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20...  Ngµy ... th¸ng ... n¨m 20... 

Thñ tr−ëng phª duyÖt Hå 
s¬ THA:....................... 

KÕ to¸n tr−ëng x¸c nhËn  
sè liÖu 

ChÊp hunh viªn lËp b¸o c¸o
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III- NéI DUNG Vu PH¦¥NG PH¸P LËP B¸O C¸O TuI CHÝNH 
B¶NG C¢N §èI TuI KHO¶N 

(MÉu sè B01-THA) 

1. Môc ®Ých: 

B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n lµ b¸o c¸o tµi chÝnh tæng hîp, ph¶n ¸nh tæng qu¸t t×nh h×nh thu 
vµ xö lý c¸c kho¶n thu trong c«ng t¸c thi hµnh ¸n d©n sù cña ®¬n vÞ trong kú b¸o c¸o vµ tõ 
®Çu n¨m ®Õn cuèi kú b¸o c¸o. 

Sè liÖu trªn B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n lµ c¨n cø ®Ó kiÓm tra viÖc ghi chÐp trªn sæ kÕ to¸n 
tæng hîp, ®ång thêi ®èi chiÕu vµ kiÓm so¸t sè liÖu ghi trªn c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh kh¸c. 

2. KÕt cÊu: 

B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n ®−îc chia ra c¸c cét: 

-  Sè hiÖu tµi kho¶n; 

-  Tªn tµi kho¶n kÕ to¸n; 

-  Sè d− ®Çu kú (Nî, Cã); 

-  Sè ph¸t sinh trong kú (Nî, Cã); 

-  Sè ph¸t sinh luü kÕ tõ ®Çu n¨m (Nî, Cã); 

-  Sè d− cuèi kú (Nî, Cã); 

3. C¬ së sè liÖu lËp: 

- Sæ c¸i vµ c¸c sæ chi tiÕt tµi kho¶n; 

- B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n kú tr−íc; 

- Tr−íc khi lËp b¶ng c©n ®èi tµi kho¶n ph¶i hoµn thµnh viÖc ghi chÐp sæ kÕ to¸n chi tiÕt 
vµ tæng hîp, kiÓm tra vµ ®èi chiÕu gi÷a c¸c sè liÖu cã liªn quan. 

4. Néi dung vu ph−¬ng ph¸p lËp: 

Sè liÖu ghi trªn B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n chia lµm 2 lo¹i: 

- Lo¹i sè liÖu ph¶n ¸nh sè d− c¸c tµi kho¶n t¹i thêi ®iÓm ®Çu kú (cét 1, 2 sè d− ®Çu kú), 
t¹i thêi ®iÓm cuèi kú (cét 7, 8 sè d− cuèi kú), trong ®ã c¸c tµi kho¶n cã sè d− Nî ®−îc ph¶n 
¸nh vµo cét Nî, c¸c tµi kho¶n cã sè d− Cã ®−îc ph¶n ¸nh vµo cét Cã; 

- Lo¹i sè liÖu ph¶n ¸nh sè ph¸t sinh cña c¸c tµi kho¶n tõ ®Çu kú ®Õn ngµy cuèi kú b¸o 
c¸o ( cét 3, 4 sè ph¸t sinh kú nµy) hoÆc sè ph¸t sinh tõ ngµy ®Çu n¨m ®Õn ngµy cuèi kú b¸o 
c¸o ( cét 5, 6 sè ph¸t sinh luü kÕ tõ ®Çu n¨m), trong ®ã tæng sè ph¸t sinh Nî cña c¸c tµi kho¶n 
®−îc ph¶n ¸nh vµo cét Nî, tæng sè ph¸t sinh Cã cña c¸c tµi kho¶n ®−îc ph¶n ¸nh vµo cét Cã;  

- Cét A, B: Sè hiÖu tµi kho¶n, tªn tµi kho¶n cña tÊt c¶ c¸c tµi kho¶n cÊp 1 mµ ®¬n vÞ 
®ang sö dông vµ mét sè tµi kho¶n cÊp 2, 3, 4 cÇn ph©n tÝch; 

- Cét 1, 2:  Sè d− ®Çu kú: Ph¶n ¸nh sè d− ®Çu th¸ng cña th¸ng ®Çu kú (sè d− ®Çu kú b¸o 
c¸o).  Sè liÖu ®Ó ghi vµo c¸c cét nµy ®−îc c¨n cø vµo dßng sè d− ®Çu th¸ng cña th¸ng ®Çu kú 
trªn sæ c¸i hoÆc c¨n cø vµo phÇn Sè d− cuèi kú cña B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n kú tr−íc; 

- Cét 3, 4, 5, 6: Ph¶n ¸nh sè ph¸t sinh: 
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+ Cét 3, 4 “Sè ph¸t sinh kú nµy”: Ph¶n ¸nh tæng sè ph¸t sinh Nî vµ tæng sè ph¸t sinh Cã 
cña c¸c tµi kho¶n trong kú b¸o c¸o. Sè liÖu ghi vµo phÇn nµy ®−îc c¨n cø vµo dßng “ Céng 
ph¸t sinh luü kÕ tõ ®Çu kú” cña tõng tµi kho¶n t−¬ng øng trªn sæ kÕ to¸n tæng hîp vµ chi tiÕt; 

+ Cét 5, 6 “ Sè ph¸t sinh luü kÕ tõ ®Çu n¨m”: Ph¶n ¸nh tæng qu¸t sè ph¸t sinh Nî vµ 
tæng qu¸t sè ph¸t sinh Cã cña c¸c tµi kho¶n tÝnh tõ ®Çu n¨m ®Õn cuèi kú b¸o c¸o. Sè liÖu phÇn 
nµy ®−îc tÝnh b»ng c¸ch: 

Cét 5 cña b¸o c¸o kú nµy = Cét 5 cña b¸o c¸o kú tr−íc + Cét 3 cña b¸o c¸o kú nµy; 

Cét 6 cña b¸o c¸o kú nµy = Cét 6 cña b¸o c¸o kú tr−íc + Cét 4 cña b¸o c¸o kú nµy; 

Chó ý: §èi víi b¸o c¸o quý I hµng n¨m th× Cét 3 = Cét 5; Cét 4 = Cét 6. 

+ Cét 7, 8 “Sè d− cuèi kú”: Ph¶n ¸nh sè d− ngµy cuèi cïng cña kú b¸o c¸o. Sè liÖu ®Ó 
ghi vµo phÇn nµy ®−îc c¨n cø vµo sè d− cuèi th¸ng cña th¸ng cuèi kú b¸o c¸o trªn sæ c¸i hoÆc 
®−îc tÝnh c¨n cø vµo c¸c cét sæ d− ®Çu kú (Cét 1, 2), sè ph¸t sinh trong kú (Cét 3, 4) trªn 
b¶ng c©n ®èi tµi kho¶n kú nµy. Sè liÖu ë cét 7 vµ cét 8 ®−îc dïng ®Ó lËp b¶ng c©n ®èi tµi 
kho¶n kú sau. 

Sau khi ghi ®ñ c¸c sè liÖu cã liªn quan ®Õn c¸c tµi kho¶n, ph¶i thùc hiÖn tæng céng B¶ng 
c©n ®èi tµi kho¶n. 

Sè liÖu phÇn b¸o c¸o tµi kho¶n trong B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n ph¶i ®¶m b¶o tÝnh c©n ®èi 
b¾t buéc sau ®©y: 

Tæng sè dù Nî (cét 1) ph¶i b»ng tæng sè d− Cã (cét 2) ®Çu kú cña c¸c tµi kho¶n; 

Tæng sè ph¸t sinh Nî (cét 3) ph¶i b»ng tæng sè ph¸t sinh Cã (cét 4) cña c¸c tµi kho¶n 
trong kú b¸o c¸o; 

Tæng sè ph¸t sinh Nî luü kÕ tõ ®Çu n¨m (cét 5) ph¶i b»ng tæng sè ph¸t sinh Cã luü kÕ tõ 
®Çu n¨m (cét 6) cña c¸c tµi kho¶n; 

Tæng sè d− Nî (cét 7) ph¶i b»ng tæng sè d− Cã (cét 8) cuèi kú c¸c tµi kho¶n; 

§èi víi B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n quý I, sè liÖu tæng céng cét 3 = cét 5; cét 4 = cét 6; 

Ngoµi viÖc ph¶n ¸nh c¸c tµi kho¶n trong B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n, b¸o c¸o cßn ph¶n ¸nh 
sè d−, sè ph¸t sinh cña c¸c tµi kho¶n ngoµi B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n. 

B¸O C¸O KÕT QU¶ HO¹T §éNG THI HuNH ¸N 

(MÉu sè B02CT-THA)  

1. Môc ®Ých cña B¸o c¸o: 

B¸o c¸o t×nh h×nh thi hµnh ¸n vµ kÕt qu¶ thi hµnh ¸n tõ ®Çu n¨m ®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o 
®Ó tæng qu¸t t×nh h×nh thu vµ xö lý c¸c kho¶n thu trong c«ng t¸c thi hµnh ¸n d©n sù cña ®¬n vÞ 
tõ ®Çu n¨m ®Õn cuèi kú b¸o c¸o. 

Sè liÖu trªn B¸o c¸o lµ c¨n cø ®Ó kiÓm tra viÖc ghi chÐp trªn sæ kÕ to¸n tæng hîp, ®ång 
thêi ®èi chiÕu, kiÓm so¸t sè liÖu ghi trªn c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh vµ b¸o c¸o chi tiÕt ho¹t ®éng 
thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn. 

2. KÕt cÊu: 

B¸o c¸o ®−îc chia ra c¸c phÇn: Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n; C¸c kho¶n ñy th¸c 
thi hµnh ¸n trong kú; C¸c kho¶n tr¶ ®¬n yªu cÇu thi hµnh ¸n;  Sè ®×nh chØ thi hµnh ¸n; Sè 
miÔn, gi¶m thi hµnh ¸n; Sè cßn l¹i ph¶i thi hµnh ¸n; Sè thùc thu thi hµnh ¸n; Sè cßn l¹i ph¶i 
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thi hµnh ¸n ®Õn cuèi kú b¸o c¸o; Sè ®∙ thu ch−a nép NN, tr¶ cho ®−¬ng sù; Sè t¹m thu ch−a 
xö lý hiÖn cßn tån trong kho, quü  vµ ®−îc chia ra c¸c cét: 

Sè viÖc thi hµnh ¸n; 

Tæng gi¸ trÞ tiÒn, tµi s¶n thi hµnh ¸n, trong ®ã chi tiÕt thi hµnh ¸n b»ng tiÒn vµ thi hµnh 
¸n giao nhËn tµi s¶n; 

3. C¬ së sè liÖu lËp: 

-  Sæ c¸i vµ c¸c sæ chi tiÕt tµi kho¶n; 

-  B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n trong kú b¸o c¸o; 

4. Néi dung vu ph−¬ng ph¸p lËp: 

Sè liÖu ghi trªn B¸o c¸o chia lµm 4 phÇn: 

- PhÇn I: “Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n” lµ sè liÖu ph¶n ¸nh sè viÖc/sè tiÒn cßn 
ph¶i tæ chøc thi hµnh trong c¸c QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n n¨m tr−íc chuyÓn sang vµ sè viÖc/sè 
tiÒn ghi trong c¸c QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n míi thô lý trong n¨m ®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o.  

Chó ý: ph©n tÝch cô thÓ theo c¸c chØ tiªu cña mÉu b¸o c¸o, riªng chØ tiªu thu xö lý vô 
viÖc ph¸ s¶n chØ ph¶n ¸nh sè ph¸t sinh trong kú. 

 - PhÇn II: “C¸c kho¶n uû th¸c vÒ thi hµnh ¸n” ph¶n ¸nh sè viÖc/sè tiÒn c¬ quan thi hµnh 
¸n ®∙ uû th¸c cho c¬ quan thi hµnh ¸n tiÕp tôc tæ chøc thi hµnh ¸n tõ ®Çu n¨m ®Õn thêi ®iÓm 
b¸o c¸o. 

Chó ý: ph©n tÝch cô thÓ theo c¸c chØ tiªu cña mÉu b¸o c¸o. 

- PhÇn III: “C¸c kho¶n tr¶ ®¬n yªu cÇu thi hµnh ¸n” ph¶n ¸nh sè viÖc/sè tiÒn c¬ quan thi 
hµnh ¸n ®∙ ra quyÕt ®Þnh tr¶ ®¬n yªu cÇu thi hµnh ¸n tõ ®Çu n¨m ®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o; 

- PhÇn IV: “Sè ®×nh chØ thi hµnh ¸n”: ph¶n ¸nh sè viÖc/sè tiÒn c¬ quan thi hµnh ¸n ®∙ ra 
quyÕt ®Þnh ®×nh chØ thi hµnh ¸n tõ ®Çu n¨m ®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o;    

Chó ý: ph©n tÝch cô thÓ theo c¸c chØ tiªu cña mÉu b¸o c¸o. 

- PhÇn V: “Sè miÔn gi¶m thi hµnh ¸n”: ph¶n ¸nh sè viÖc/sè tiÒn ®∙ ®−îc c¬ quan cã 
thÈm quyÒn quyÕt ®Þnh miÔn gi¶m thi hµnh ¸n tõ ®Çu n¨m ®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o;  

- PhÇn VI: “Sè cßn l¹i ph¶i thi hµnh ¸n”: ph¶n ¸nh sè viÖc/sè tiÒn c¬ quan thi hµnh ¸n 
d©n sù ph¶i tæ chøc thi hµnh luü kÕ tõ ®Çu n¨m ®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o sau khi ®∙ trõ ®i c¸c 
kho¶n ñy th¸c, tr¶ ®¬n, ®×nh chØ vµ miÔn gi¶m thi hµnh ¸n 

Chó ý: ph©n tÝch cô thÓ theo c¸c chØ tiªu cña mÉu b¸o c¸o. 

- PhÇn VII: “Sè thùc thu trong thi hµnh ¸n”: ph¶n ¸nh sè viÖc/sè tiÒn c¬ quan thi hµnh 
¸n d©n sù ®∙ thu ®−îc trong kú (bao gåm c¶ sè thu/tr¶ theo biªn b¶n) ph¸t sinh tõ ®Çu n¨m 
®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o; 

Chó ý: ph©n tÝch cô thÓ theo c¸c chØ tiªu cña mÉu b¸o c¸o. 

- PhÇn VIII: “Sè cßn l¹i ch−a thi hµnh ¸n”: ph¶n ¸nh sè viÖc/sè tiÒn cßn ph¶i tæ chøc thi 
hµnh t¹i thêi ®iÓm b¸o c¸o; 

- PhÇn IX: “Sè cßn ®∙ thu ch−a nép nhµ n−íc, ch−a chi tr¶”: ph¶n ¸nh sè tiÒn, gi¸ trÞ tµi 
s¶n ®∙ thu ®−îc nh−ng ch−a nép nhµ n−íc, ch−a chi tr¶ cho ®−¬ng sù t¹i thêi ®iÓm cuèi kú 
b¸o c¸o; 

- PhÇn X: “Sè t¹m thu ch−a xö lý cßn tån t¹i kho, quü”: ph¶n ¸nh sè tiÒn, gi¸ trÞ tµi s¶n 
t¹m thu ch−a xö lý t¹i thêi ®iÓm b¸o c¸o cßn tån t¹i kho, quü cña ®¬n vÞ hoÆc trªn tµi kho¶n 
t¹m gi÷ t¹i Kho b¹c  
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Chó ý: ph©n tÝch cô thÓ theo c¸c chØ tiªu cña mÉu b¸o c¸o. 

Ghi chó: C¬ quan Thi hµnh ¸n d©n sù cã thÓ lËp b¸o c¸o kÕt qu¶ thi hµnh ¸n theo mÉu 
nµy ®èi víi tõng chÊp hµnh viªn hoÆc bæ sung chi tiªu chi tiÕt theo tÝnh chÊt tõng kho¶n thu.  

B¸O C¸O TæNG HîP KÕT QU¶ HO¹T §éNG  
THI HuNH ¸N TOuN NGuNH 

(MÉu sè B02TH-THA) 

1. Môc ®Ých cña b¸o c¸o: 

B¸o c¸o t×nh h×nh thi hµnh ¸n vµ kÕt qu¶ thi hµnh ¸n tõ ®Çu n¨m ®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o 
®Ó tæng qu¸t t×nh h×nh thu vµ xö lý c¸c kho¶n thu trong c«ng t¸c thi hµnh ¸n d©n sù cña ®¬n vÞ 
tõ ®Çu n¨m ®Õn cuèi kú b¸o c¸o trong ph¹m vi toµn ngµnh do Côc Thi hµnh ¸n d©n sù cÊp tØnh 
lËp b¸o c¸o Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù vµ c¸c c¬ quan cã liªn quan; do Tæng côc Thi hµnh 
¸n d©n sù lËp b¸o c¸o Bé T− ph¸p vµ c¸c c¬ quan cã liªn quan. 

2. KÕt cÊu cña b¸o c¸o: 

B¸o c¸o ®−îc chia ra c¸c phÇn: Ph¶i thu cña ng−êi ph¶i thi hµnh ¸n; C¸c kho¶n ñy th¸c 
thi hµnh ¸n trong kú; C¸c kho¶n tr¶ ®¬n yªu cÇu thi hµnh ¸n;  Sè ®×nh chØ thi hµnh ¸n; Sè 
miÔn, gi¶m thi hµnh ¸n; Sè cßn l¹i ph¶i thi hµnh ¸n; Sè thùc thu thi hµnh ¸n; Sè cßn l¹i ph¶i 
thi hµnh ¸n ®Õn cuèi kú b¸o c¸o; Sè ®∙ thu ch−a nép NN, tr¶ cho ®−¬ng sù; Sè t¹m thu ch−a 
xö lý hiÖn cßn tån trong kho, quü  

Sè viÖc thi hµnh ¸n; 

Tæng gi¸ trÞ tiÒn, tµi s¶n thi hµnh ¸n, trong ®ã chi tiÕt theo tõng c¬ quan thi hµnh ¸n d©n 
sù cÊp d−íi; 

3. C¬ së lËp b¸o c¸o: 

- §èi víi b¸o c¸o cña Côc Thi hµnh ¸n d©n sù cÊp tØnh: Tæng hîp sè liÖu tõ b¸o c¸o kÕt 
qu¶ thi hµnh ¸n (mÉu B02CT-THA) cña c¸c Côc Thi hµnh ¸n vµ c¸c Chi côc Thi hµnh ¸n 
thuéc quyÒn qu¶n lý; 

- §èi víi b¸o c¸o cña Tæng côc Thi hµnh ¸n d©n sù: Tæng hîp sè liÖu tõ b¸o c¸o tæng 
hîp kÕt qu¶ thi hµnh ¸n cña c¸c Côc Thi hµnh ¸n d©n sù cÊp tØnh (mÉu B02TH-THA). 

4. Néi dung vu ph−¬ng ph¸p lËp b¸o c¸o: 

Trªn c¬ së b¸o c¸o kÕt qu¶ thi hµnh ¸n cña ®¬n vÞ cÊp d−íi, ®¬n vÞ kÕ to¸n cÊp trªn ghi 
vµo tõng cét t−¬ng øng cña b¸o c¸o tæng hîp cÊp trªn (tõ cét 3 trë ®i) vµ céng tõng chØ tiªu 
cña tÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ cÊp d−íi ®Ó ghi vµo cét 2 cña b¸o c¸o tæng hîp. 

THUYÕT MINH B¸O C¸O KÕT QU¶ HO¹T §éNG THI HuNH ¸N 

(MÉu sè B03-THA) 

1. Môc ®Ých, ý nghÜa: 

ThuyÕt minh b¸o c¸o tµi chÝnh lµ 1 bé phËn hîp thµnh hÖ thèng c¸o c¸o tµi chÝnh cña 
®¬n vÞ ®−îc lËp ®Ó gi¶i thÝch vµ bæ sung th«ng tin vÒ t×nh h×nh thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô c¬ b¶n 
cña ®¬n vÞ, t×nh h×nh chÊp hµnh c¸c kû luËt tµi chÝnh vÒ thu, chi tiÒn, tµi s¶n trong c«ng t¸c thi 
hµnh ¸n vµ trong kú b¸o c¸o mµ c¸c b¸o c¸o kh¸c kh«ng thÓ tr×nh bµy râ rµng, chi tiÕt ®−îc. 

2. KÕt cÊu cña thuyÕt minh b¸o c¸o tui chÝnh: 
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B¸o c¸o ®−îc tr×nh bµy ®Çy ®ñ c¸c chØ tiªu theo néi dung ®∙ quy ®Þnh trong mÉu thuyÕt 
minh b¸o c¸o tµi chÝnh, ®¬n vÞ cã thÓ tr×nh bµy thªm c¸c néi dung vÒ sè viÖc, sè tiÒn thu, gi¸ 
trÞ sè tµi s¶n thu vµ viÖc xö lý sè ®∙ thu trong c«ng t¸c thi hµnh ¸n mµ cßn v−íng m¾c, hoÆc 
ch−a xö lý ®−îc. 

3. C¬ së ®Ó lËp: 

- C¸c sæ theo dâi thô lý viÖc thi hµnh ¸n; 

- B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n trong kú b¸o c¸o; 

- C¸c sæ theo dâi c«ng t¸c thi hµnh ¸n kh¸c cña ®¬n vÞ cã liªn quan; 

- B¸o c¸o chi tiÕt ho¹t ®éng thu thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn; 

- B¸o c¸o ph©n lo¹i ®iÒu kiÖn thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn; 

4. Ph−¬ng ph¸p lËp: 

Ph−¬ng ph¸p chung: PhÇn tr×nh bµy b»ng sè liÖu ph¶i thèng nhÊt víi sè liÖu trªn c¸c b¸o 
c¸o tµi chÝnh kh¸c. Tr×nh bµy b»ng lêi v¨n ph¶i ng¾n gän, râ rµng, dÔ hiÓu. 

Sè liÖu vµ néi dung ghi trªn thuyÕt minh b¸o c¸o tµi chÝnh gåm 3 phÇn: 

PhÇn A: “T×nh h×nh thùc hiÖn nhiÖm vô thi hµnh ¸n” lµ sè liÖu ph¶n ¸nh sè viÖc, sè tiÒn, 
gi¸ trÞ tµi s¶n cßn ph¶i thi hµnh trong c¸c QuyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n n¨m tr−íc chuyÓn sang vµ 
ghi trong c¸c QuyÕt ®Þnh thi vÒ hµnh ¸n míi thô lý trong n¨m ®Õn thêi ®iÓm b¸o c¸o theo c¸c 
tiªu chÝ cô thÓ cña mÉu thuyÕt minh.  

PhÇn B: “ThuyÕt minh”. 

Nªu nh÷ng néi dung vÒ t×nh h×nh thùc hiÖn viÖc thi hµnh ¸n trong n¨m b¸o c¸o..., cã g× 
®Æc biÖt so víi n¨m tr−íc vµ c¸c n¨m tr−íc ®ã; 

Nªu nguyªn nh©n cña sù biÕn ®éng so víi c¸c n¨m tr−íc; 

C¸c vÊn ®Ò kh¸c cÇn nªu. 

PhÇn C: “ NhËn xÐt vµ kiÕn nghÞ”  

Chøng minh mét sè c¸c chØ tiªu nªu trªn c¸c phÇn A vµ B; 

KiÕn nghÞ nh÷ng néi dung, gióp cho ®¬n vÞ thùc hiÖn hoµn thµnh nhiÖm vô ®−îc giao. 

B¸O C¸O TuI S¶N, TANG VËT THU CH¦A Xö Lý 

(MÉu sè B04-THA) 

1. Môc ®Ých: 

Tæng hîp t×nh h×nh tµi s¶n, tang vËt thu ch−a xö lý t¹i thêi ®iÓm b¸o c¸o theo sè l−îng 
vµ gi¸ trÞ −íc tÝnh. B¸o c¸o nh»m qu¶n lý vµ ®¸nh gi¸ ®óng qu¸ tr×nh ho¹t ®éng thi hµnh ¸n 
cña ®¬n vÞ. 

Sè liÖu trªn B¸o c¸o lµ c¨n cø ®Ó kiÓm tra viÖc ghi chÐp trªn sæ kÕ to¸n tæng hîp, ®ång 
thêi ®èi chiÕu, kiÓm so¸t sè liÖu ghi trªn c¸c b¸o c¸o kÕ to¸n vµ b¸o c¸o t×nh h×nh tæ chøc thi 
hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn. 

2. KÕt cÊu: 

B¸o c¸o ®−îc chia ra c¸c cét: 

-  Sè thø tù; 
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-  Tªn tµi s¶n: ghi râ tªn lo¹i tµi s¶n, tang vËt; 

-  C¨n cø thu: ghi râ sè tµi s¶n thu theo QuyÕt ®Þnh THA hay yªu cÇu t¹m thu. 

-  §¬n vÞ tÝnh: theo tÝnh chÊt qu¶n lý cña tµi s¶n, tang vËt; 

-  §¬n gi¸ h¹ch to¸n: theo chñ quan ®¸nh gi¸ cña C¬ quan Thi hµnh ¸n ®Ó qu¶n lý; 

-  Sè tån kho, bao gåm c¶ sè l−îng vµ gi¸ trÞ; 

-  Sè tån kho thuª göi, bao gåm c¶ sè l−îng vµ gi¸ trÞ. 

3. C¬ së sè liÖu lËp: 

-  Sæ chi tiÕt tµi s¶n thu vµ t¹m gi÷ chê xö lý; 

-  B¶ng c©n ®èi tµi kho¶n ( phÇn ngoµi b¶ng) theo kú b¸o c¸o; 

- B¸o c¸o chi tiÕt ho¹t ®éng thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn. 

4. Néi dung vu ph−¬ng ph¸p lËp: 

LiÖt kª thø tù c¸c tµi s¶n ®ang qu¶n lý theo c¸c môc sau: 

- Tµi s¶n qu¶n lý t¹i kho C¬ quan Thi hµnh ¸n; 

- Tµi s¶n qu¶n lý t¹i Kho b¹c; 

- Tµi s¶n thuª gi÷. 

B¸O C¸O PH¢N TÝCH Sè D¦ TuI KHO¶N 

(MÉu sè B05-THA) 

1. Môc ®Ých: 

B¸o c¸o nh»m qu¶n lý vµ ®¸nh gi¸ ®óng qu¸ tr×nh xö lý c¸c kho¶n tiÒn, tµi s¶n trong 
ho¹t ®éng thi hµnh ¸n cña ®¬n vÞ. 

Sè liÖu trªn B¸o c¸o lµ c¨n cø ®Ó kiÓm tra viÖc ghi chÐp trªn sæ kÕ to¸n tæng hîp, sæ kÕ 
to¸n chi tiÕt cña kÕ to¸n vµ hå s¬ thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn, ®ång thêi ®èi chiÕu, kiÓm 
so¸t sè liÖu ghi trªn c¸c b¸o c¸o kÕ to¸n vµ b¸o c¸o t×nh h×nh tæ chøc thi hµnh ¸n cña ChÊp 
hµnh viªn. 

2. KÕt cÊu: 

B¸o c¸o ®−îc chia ra c¸c cét: 

-  Sè thø tù; 

-  Sè d− thuéc néi dung cña quyÕt ®Þnh hoÆc yªu cÇu thu sè, ngµy, th¸ng, n¨m: ghi râ 
tõng quyÕt ®Þnh hoÆc tõng yªu cÇu thu. 

-  §èi t−îng cã nghÜa vô hoÆc quyÒn lîi: Ph¶i ghi râ tªn ®¬n vÞ hoÆc hä vµ tªn cña ®èi 
t−îng cã nghÜa vô hoÆc quyÒn lîi ®Õn sè tiÒn vµ gi¸ trÞ tµi s¶n ph¶i thu, ®−îc h−ëng theo 
QuyÕt ®Þnh THA hoÆc c¸c yªu cÇu thu t¹i thêi ®iÓm b¸o c¸o;  

-  Ngµy thu cuèi cïng cña sè d−; 

-  Sè tiÒn hoÆc gi¸ trÞ tµi s¶n: ghi râ sè tiÒn hoÆc gi¸ trÞ tµi s¶n ®∙ thu theo QuyÕt ®Þnh 
hoÆc yªu cÇu thu cßn d− t¹i thêi ®iÓm b¸o c¸o nh−ng ch−a gi¶i quyÕt hoÆc xö lý theo quy ®Þnh 
cña ph¸p luËt; 
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3. C¬ së sè liÖu lËp: 

-  B¸o c¸o chi tiÕt ho¹t ®éng thu thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn; 

- Sæ kÕ to¸n chi tiÕt tê rêi. 

4. Néi dung vu ph−¬ng ph¸p lËp: 

LiÖt kª thø tù dßng sè d− cuèi cïng cña tõng sæ kÕ to¸n chi tiÕt tê rêi cña c¸c tµi kho¶n 
chi tiÕt t¹i thêi ®iÓm b¸o c¸o sau khi ®∙ ®èi chiÕu khíp ®óng víi b¸o c¸o chi tiÕt ho¹t ®éng thi 
hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn. 

B¸O C¸O §èI CHIÕU CHI TIÕT KÕT QU¶  
HO¹T §éNG THI HuNH ¸N 

(MÉu sè B06-THA) 

1. Môc ®Ých: 

§Ó ®èi chiÕu sè liÖu gi÷a hå s¬ thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn vµ sè liÖu kÕ to¸n cña 
tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n xong tr−íc khi ký duyÖt ®−a hå s¬ vµo l−u tr÷. 

MÉu b¸o c¸o nµy còng cã thÓ ®−îc dïng ®Ó ®èi chiÕu sè liÖu t¹i thêi ®iÓm bÊt kú theo 
yªu cÇu qu¶n lý cña Thñ tr−ëng ®¬n vÞ. 

2. KÕt cÊu cña b¸o c¸o bao gåm c¸c phÇn sau: 

PhÇn sè liÖu: PhÇn nµy ph¶n ¸nh sè liÖu vÒ kÕt qu¶ thi hµnh ¸n ®èi víi mét quyÕt ®Þnh 
thi hµnh ¸n cô thÓ ®−îc chia ra c¸c néi dung sau: 

PhÇn I. Sè ph¶i thu thi hunh ¸n:   

Ph¶n ¸nh sè ph¶i thu theo quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n ®−îc ph©n lo¹i chi tiÕt theo tõng 
kho¶n thu trong mét quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n vµ kÕt qu¶ cña viÖc tæ chøc thi hµnh ¸n ®èi víi 
quyÕt ®Þnh thi hµnh ¸n ®ã;  

PhÇn II. X¸c ®Þnh sè phÝ thi hunh ¸n: 

Ph¶n ¸nh sè phÝ thi hµnh ¸n ph¶i thu theo quy ®Þnh c¨n cø vµo sè tiÒn, tµi s¶n thùc chi 
tr¶ cho ng−êi ®−îc thi hµnh ¸n, sè phÝ thi hµnh ¸n thùc thu ®−îc vµ sè miÔn gi¶m phÝ thi hµnh 
¸n (nÕu cã); 

PhÇn III. X¸c ®Þnh kho¶n chi phÝ thi hunh ¸n ph¶i thu: 

Ph¶n ¸nh chi phÝ ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n theo quy ®Þnh cña ph¸p 
luËt vÒ thi hµnh ¸n d©n s− nh− chi phÝ c−ìng chÕ, chi phÝ xö lý tµi s¶n theo yªu cÇu cña c¬ 
quan chøc n¨ng, chi phÝ thùc hiÖn c«ng viÖc kh¸c trong qu¸ tr×nh tæ chøc thi hµnh ¸n theo yªu 
cÇu cña ®−¬ng sù (chi phÝ th«ng b¸o thi hµnh ¸n, x¸c minh thi hµnh ¸n, chøng kiÕn tho¶ thuËn 
thi hµnh ¸n ngoµi trô së...) vµ viÖc thu, thu håi, miÔn gi¶m kho¶n chi phÝ ®ã. 

PhÇn gi¶i thÝch: PhÇn nµy dïng cho ChÊp hµnh viªn ghi c¸c néi dung kh¸c cã liªn quan 
®Õn ho¹t ®éng thu, chi tiÒn thi hµnh ¸n. 

3. C¬ së lËp b¸o c¸o: 

Hå s¬ thi hµnh ¸n cña ChÊp hµnh viªn vµ sæ chi tiÕt tê rêi cña tõng quyÕt ®Þnh thi hµnh 
¸n. 

4. Ph−¬ng ph¸p lËp: 

Sau khi kÕt thóc viÖc thi hµnh ¸n, ChÊp hµnh viªn c¨n cø sè liÖu trªn hå s¬ thi hµnh ¸n 
do m×nh qu¶n lý, lËp b¸o c¸o theo mÉu chuyÓn cho KÕ to¸n ®èi chiÕu víi sè liÖu ghi chÐp trªn 
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sæ kÕ to¸n, sau khi ®èi chiÕu, nÕu kh«ng cã chªnh lÖch, KÕ to¸n ký x¸c nhËn vµ chuyÓn cho 
Thñ tr−ëng ®¬n vÞ phª duyÖt hå s¬ ®−a vµo l−u tr÷. 

KÕ to¸n chØ ký x¸c nhËn kÕt thóc hå s¬ thi hµnh ¸n sau khi c¸c sè liÖu trªn b¸o c¸o ph¶i 
tho¶ m∙n: 

cét 1 = cét 2 + cét 3 + cét 4 + cét 5 + cét 6 

cét 6 = cét 7   

Tr−êng hîp sè liÖu trªn b¸o c¸o cña chÊp hµnh viªn kh«ng tho¶ m∙n ®iÒu kiÖn trªn 
hoÆc/vµ kh«ng thèng nhÊt víi sè liÖu trªn sè kÕ to¸n, ChÊp hµnh viªn vµ kÕ to¸n ph¶i lËp biªn 
b¶n, x¸c ®Þnh nguyªn nh©n vµ h−íng xö lý b¸o c¸o Thñ tr−ëng ®¬n vÞ xem xÐt, quyÕt ®Þnh. 

L−u ý: §èi víi b¸o c¸o ®èi chiÕu theo yªu cÇu khi ch−a kÕt thóc viÖc thi hµnh ¸n, th× chØ 
®èi chiÕu sè liÖu gi÷a ChÊp hµnh viªn vµ kÕ to¸n.        

   

  

 

 

 

 


