PHẦN IV: 
HỆ THỐNG SỔ KẾ TOÁN

I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG VỀ HỆ THỐNG SỔ KẾ TOÁN CỦA NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN.
Điều 1: Sổ kế toán là những quyển sổ hoặc tờ sổ theo mẫu quy định, có liên hệ chặt chẽ với nhau dùng để ghi chép hệ thống và lưu giữ toàn bộ các nghiệp vụ kinh tế, tài chính đã phát sinh theo nội dung kinh tế và theo trình tự thời gian có liên quan đến đơn vị.

Tất cả các đơn vị thuộc NHPT phải mở sổ kế toán, ghi chép, quản lý, bảo quản, lưu trữ sổ kế toán theo đúng các quy định của chế độ sổ kế toán.

Điều 2: Sổ kế toán gồm 2 loại:

· Sổ kế toán tổng hợp: Sổ cái

- Sổ kế toán chi tiết gồm sổ, thẻ kế toán chi tiết theo từng loại nghiệp vụ: Tiền mặt, cho vay, cấp vốn hỗ trợ sau đầu tư, cấp phát, thanh toán, kho quỹ…

a) Sổ cái dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế tài chính phát sinh theo nội dung kinh tế (theo tài khoản kế toán). Số liệu trên số Cái phản ánh một cách tổng hợp tình hình tài sản, cho vay, thanh toán, nhận, huy động vốn và các khoản thu chi trong hoạt động của NHPT.

b) Sổ, thẻ kế toán chi tiết dùng để ghi chép chi tiết các đối tượng kế toán theo yêu cầu quản lý. Số liệu trên sổ kế toán chi tiết cung cấp các thông tin phục vụ cho việc quản lý trong nội bộ NHPT, phục vụ cho việc tính và lập các chỉ tiêu trong báo cáo quyết toán.

Điều 3: Mỗi đơn vị chỉ có một hệ thống sổ kế toán chính thức và duy nhất cho một kỳ kế toán năm. Các đơn vị phải căn cứ vào hệ thống sổ kế toán quy định tại chế độ này để lựa chọn hệ thống sổ kế toán áp dụng cho đơn vị mình. Bộ Tài chính ban hành các loại sổ phù hợp hình thức ghi sổ, NHPT ban hành các loại sổ phù hợp quy trình nghiệp vụ, đáp ứng yêu cầu quản lý của toàn hệ thống. 

Điều 4: Mở, ghi, sửa chữa và khoá sổ kế toán:

1. Mở sổ:

Sổ kế toán mở vào đầu kỳ kế toán năm. Đối với đơn vị mới thành lập phải mở sổ kế toán từ ngày thành lập. Sổ phải có đủ các chữ ký theo quy định.

2. Kỹ thuật ghi sổ:

- Đơn vị kế toán được ghi sổ kế toán bằng tay hoặc ghi sổ kế toán bằng máy vi tính.

- Ghi theo đúng nội dung, kết cấu của mỗi loại sổ đã quy định.

- Việc ghi sổ kế toán nhất thiết phải căn cứ vào chứng từ kế toán hoặc ghi rõ nội dung số liệu chuyển sổ từ đầu trang sổ. Mọi số liệu ghi trên sổ kế toán buộc phải có chứng từ kế toán hợp pháp, hợp lệ, chứng minh; phải phản ánh đầy đủ, trung thực, chính xác, kịp thời, có hệ thống tình hình nhận nguồn vốn, huy động vốn, cho vay vốn bảo lãnh, hỗ trợ sau đầu tư, cấp vốn uỷ thác, nhận uỷ thác tín dụng ĐTPT, các khoản thu nhập – chi phí nhằm cung cấp thông tin cần thiết để lập báo cáo tài chính.

- Việc ghi sổ kế toán phải theo trình tự thời gian phát sinh của nghiệp vụ kinh tế, tài chính. Số liệu ghi trên sổ kế toán phải rõ, sạch, ghi liên tục từ khi mở sổ đến khi khoá sổ, không được cách dòng để tránh điền thêm thông tin vào. Thông tin số liệu ghi trên sổ kế toán phải bằng bút mực (nếu ghi bằng tay); khi ghi hết trang phải cộng số liệu tổng cộng của dòng cuối trang và chuyển số liệu tổng cộng sang trang kế tiếp.

- Khi có sai sót phải tiến hành sửa chữa theo đúng quy định.

- Khi chuyển sổ mà chưa kết thúc niên độ, cần ghi rõ “cộng mang sang” ở trang trước và “cộng mang sang” ở trang sau.

3. Kỹ thuật sửa chữa sai sót trên sổ sách kế toán:

 3.1- Khi phát hiện sổ kế toán ghi bằng tay có sai sót trong quá trình ghi sổ kế toán thì không được tẩy xoá làm mất dấu vết thông tin, số liệu ghi sai mà phải sửa chữa theo một trong các phương pháp sau: 

3.1.1- Phương pháp cải chính: 

Phương pháp này dùng để đính chính những sai sót bằng cách gạch một đường thẳng xoá bỏ chỗ ghi sai nhưng vẫn đảm bảo nhìn rõ nội dung sai. Trên chỗ bị xoá bỏ ghi con số hoặc chữ đúng bằng mực thường ở phía trên và phải có chữ ký của kế toán trưởng hoặc phụ trách kế toán bên cạnh chỗ sửa. Phương pháp này áp dụng cho các trường hợp:

- Sai sót trong diễn giải, không liên quan đến quan hệ đối ứng của các tài khoản;

- Sai sót không ảnh hưởng đến số tiền tổng cộng.

3.1.2- Phương pháp ghi số âm (còn gọi phương pháp ghi đỏ): 

Phương pháp này dùng để điều chỉnh những sai sót bằng cách: Ghi lại bằng mực đỏ hoặc ghi trong ngoặc đơn bút toán đã ghi sai để huỷ bút toán đã ghi sai. Ghi lại bút toán đúng bằng mực thường để thay thế.

Phương pháp này áp dụng cho các trường hợp: 

- Sai về quan hệ đối ứng giữa các tài khoản do định khoản sai đã ghi sổ kế toán mà không thể sửa lại bằng phương pháp cải chính; 

- Phát hiện ra sai sót sau khi đã nộp báo cáo tài chính cho cơ quan có thẩm quyền.

- Sai sót trong đó bút toán ở tài khoản đã ghi số tiền nhiều lần hoặc con số ghi sai lớn hơn con số ghi đúng. 

Khi dùng phương pháp ghi số âm để đính chính chỗ sai thì phải lập một “Chứng từ ghi sổ đính chính” do kế toán trưởng (hoặc phụ trách kế toán) ký xác nhận. 

3.1.3- Phương pháp ghi bổ sung: 

Phương pháp này áp dụng cho trường hợp ghi đúng về quan hệ đối ứng tài khoản nhưng số tiền ghi sổ ít hơn số tiền trên chứng từ hoặc là bỏ sót không cộng đủ số tiền ghi trên chứng từ. Sửa chữa theo phương pháp này phải lập “Chứng từ ghi sổ bổ sung" để ghi bổ sung bằng mực thường số tiền chênh lệch còn thiếu so với chứng từ.

3.2. Sửa chữa trong trường hợp ghi sổ kế toán bằng máy vi tính. 

3.2.1. Trường hợp phát hiện sai sót trước khi báo cáo tài chính năm nộp cho cơ quan nhà nước có thẩm quyền thì phải sửa chữa trực tiếp vào sổ kế toán của năm đó trên máy vi tính; 

3.2.2. Trường hợp phát hiện sai sót sau khi báo cáo tài chính năm đã nộp cho cơ quan Nhà nước có thẩm quyền thì phải sửa chữa trực tiếp vào sổ kế toán của năm đã phát hiện sai sót trên máy vi tính và ghi chú vào dòng cuối của sổ kế toán năm có sai sót; 

3.2.3. Các trường hợp sửa chữa khi ghi sổ kế toán bằng máy vi tính đều được thực hiện theo “Phương pháp ghi số âm” hoặc “Phương pháp ghi bổ sung”. 
3.3.3. Khi báo cáo quyết toán năm được duyệt hoặc khi công việc thanh tra, kiểm tra, kiểm toán kết thúc và đã có ý kiến kết luận chính thức, nếu có quyết định phải sửa chữa lại số liệu trên báo cáo tài chính liên quan đến số liệu đã ghi sổ kế toán thì đơn vị phải sửa lại sổ kế toán và số dư của những tài khoản kế toán có liên quan theo phương pháp quy định. Việc sửa chữa được thực hiện trực tiếp trên sổ kế toán của năm đã phát hiện sai sót, đồng thời phải ghi chú vào trang cuối (dòng cuối) của sổ kế toán năm trước có sai sót (nếu phát hiện sai sót báo cáo tài chính đã nộp cho cơ quan có thẩm quyền) để tiện đối chiếu, kiểm tra.

4. Kỹ thuật khoá sổ:

Cuối kỳ kế toán trước khi lập báo cáo tài chính đơn vị phải khoá sổ kế toán. Ngoài ra, phải khoá sổ kế toán trong các trường hợp kiểm kê hoặc các trường hợp khác theo quy định của pháp luật.

Trước khi khoá sổ, phải tiến hành kiểm kê, đối chiếu, xác định thừa thiếu, tiến hành ghi tiếp các nghiệp vụ kinh tế phát sinh, thực hiện các bút toán điều chỉnh cần thiết, kiểm tra, đối chiếu số liệu…

Khi khoá sổ, kế toán tiến hành cộng sổ, tính số dư trên tài khoản, kiểm tra độ chính xác của số liệu, sau đó ghi bút toán khoá sổ – chuyển cột của số dư tài khoản.

Điều 5: Trách nhiệm của người ghi sổ và giữ sổ kế toán:

Sổ kế toán phải được quản lý chặt chẽ, phân công rõ ràng trách nhiệm cá nhân giữ sổ và ghi sổ. Sổ kế toán giao cho nhân viên nào thì nhân viên đó phải chịu trách nhiệm về những điều ghi trong sổ và giữ sổ trong suốt thời gian dùng sổ.

Khi có sự thay đổi nhân viên giữ sổ và ghi sổ, Trưởng Ban (Phòng) TCKT hoặc người phụ trách kế toán phải tổ chức bàn giao trách nhiệm quản lý và ghi sổ kế toán giữa nhân viên kế toán cũ với nhân viên kế toán mới. Nhân viên kế toán cũ phải chịu trách nhiệm về toàn bộ những điều ghi trong sổ trong suốt thời gian giữ sổ và ghi sổ. Nhân viên kế toán mới chịu trách nhiệm từ ngày nhận bàn giao. Biên bản bàn giao phải được Trưởng Ban (Phòng) TCKT hoặc phụ trách kế toán xác nhận.

Điều 6: Sổ kế toán phải dùng mẫu in sẵn và đóng thành quyển hoặc để tờ rời. Các tờ sổ rời khi dùng xong phải đóng thành quyển để lưu trữ.

Trước khi dùng sổ kế toán, phải hoàn thiện các thủ tục sau:

1. Trường hợp ghi sổ kế toán bằng tay

1.1. Đối với sổ kế toán dạng quyển:

Trang đầu sổ phải ghi rõ tên đơn vị, tên sổ, ngày mở sổ, niên độ kế toán, họ tên người giữ sổ và ghi sổ, ngày kết thúc ghi sổ hoặc ngày chuyển giao cho người khác. Phải đánh số trang và giữa hai trang sổ phải đóng dấu của đơn vị (gọi là đóng dấu giáp lai), phải ký xác nhận vào trang đầu và trang cuối của sổ kế toán.

1.2. Đối với sổ tờ rời:

Đầu mỗi sổ tờ rời phải ghi rõ tên đơn vị, số thứ tự của từng tờ sổ, tên sổ, ngày tháng sử dụng, họ, tên, người giữ sổ và ghi sổ.

Các tờ sổ rời trước khi dùng phải được Thủ trưởng đơn vị ký xác nhận đóng dấu và ghi vào Sổ đăng ký sử dụng sổ tờ rời.

Các sổ tờ rời phải được sắp xếp theo một trật tự nhất định và phải đảm bảo sự an toàn, dễ tìm.

2. Trường hợp ghi sổ kế toán sử dụng bằng máy vi tính:

Sổ kế toán lập trên máy vi tính phải thể hiện đầy đủ các chỉ tiêu quy định cho từng mẫu sổ và quy định riêng cho từng loại sổ. Cuối kỳ kế toán sau khi đã hoàn tất việc khoá sổ theo quy định cho từng loại sổ, phải in toàn bộ sổ kế toán ra giấy và đóng thành quyển riêng cho từng kỳ kế toán năm và làm đầy đủ thủ tục pháp lý như sổ kế toán ghi bằng tay.

Chỉ những sổ kế toán sau khi làm đầy đủ thủ tục trên mới được coi là hợp lệ.

Điều 7: Hình thức kế toán áp dụng cho các đơn vị trong hệ thống NHPT là hình thức “Kế toán trên máy vi tính”, sử dụng phần mềm kế toán giao dịch để thực hiện hạch toán kế toán.
1. Đặc trưng cơ bản: Hình thức kế toán trên máy vi tính là công việc kế toán được thực hiện theo một chương trình phần mềm kế toán trên máy vi tính. Khi các dữ liệu nhập vào máy tính sẽ được tự động ghi đồng thời cả sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết theo chương trình phần mềm lập sẵn. Chương trình kế toán tự thiết lập Bảng Cân đối tài khoản. Việc đối chiếu dữ liệu giữa sổ tổng hợp, sổ chi tiết và các loại báo cáo được chương trình thực hiện tự động và luôn đảm bảo chính xác, trung thực theo dữ liệu đã được nhập.

2. Quy định nội dung, trình tự ghi sổ kế toán trên máy vi tính của NHPT:

2.1. Hình thức kế tóan thực hiện trên máy vi tính : 



Ghi chú:

In hàng ngày: 
In cuối kỳ:

Trình tự ghi sổ kế toán theo Hình thức kế toán trên máy vi tính:

(1) Hàng ngày, kế toán căn cứ vào chứng từ kế toán được dùng làm căn cứ ghi sổ, xác định tài khoản ghi Nợ, tài khoản ghi Có để nhập dữ liệu vào máy vi tính theo các bảng, biểu đã được thiết kế sẵn trên phần mềm kế toán.

Theo quy trình của phần mềm kế toán, các thông tin được tự động nhập vào sổ kế toán tổng hợp (Sổ Cái) và các sổ, thẻ kế toán chi tiết liên quan. 

(2) Cuối tháng (hoặc bất kỳ vào thời điểm cần thiết nào), kế toán thực hiện các thao tác khoá sổ (cộng sổ) và lập báo cáo tài chính. Việc đối chiếu giữa số liệu tổng hợp với số liệu chi tiết được thực hiện tự động và luôn đảm bảo chính xác, trung thực theo thông tin đã được nhập trong kỳ. Người làm kế toán có thể kiểm tra, đối chiếu số liệu giữa sổ kế toán với báo cáo tài chính sau khi đã in ra giấy.

Thực hiện các thao tác để in báo cáo tài chính theo quy định.

Cuối tháng, cuối năm sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết được in ra giấy, đóng thành quyển và thực hiện các thủ tục pháp lý theo quy định về sổ kế toán ghi bằng tay. 

II. DANH MỤC SỔ VÀ MẪU SỔ KẾ TOÁN ÁP DỤNG CHO NHPT VIỆT NAM. 
1. Danh mục sổ kế toán

	TT
	Danh mục sổ
	Số hiệu
	BTC ban hành
	NHPT ban hành

	1
	Sổ quỹ tiền mặt VNĐ
	S01-NHPT
	x
	 

	2
	Sổ quỹ tiền mặt bằng ngoại tệ
	S02-NHPT
	x
	 

	3
	Sổ chi tiết tài khoản nội bảng bằng VNĐ
	S03-NHPT
	x
	 

	4
	Sổ chi tiết tài khoản nội bảng bằng ngoại tệ
	S04-NHPT
	x
	 

	5
	Sổ chi tiết tài khoản ngoại bảng bằng VNĐ
	S05-NHPT
	x
	 

	6
	Sổ chi tiết tài khoản ngoại bảng bằng ngoại tệ
	S06-NHPT
	x
	 

	7
	Sổ tài sản cố định
	 
	x
	 

	a
	Sổ chi tiết TSCĐ theo đơn vị sử dụng
	S07.1-NHPT
	x
	 

	b
	Thẻ TSCĐ
	S07.2-NHPT
	x
	 

	8
	Sổ cái
	S08-NHPT
	x
	 

	9
	Liệt kê chứng từ phát sinh từ ngày…. đến ngày….
	S09-NHPT
	 
	x

	10
	Sổ theo dõi cấp hỗ trợ sau đầu tư
	S10-NHPT
	 
	x

	11
	Sổ theo dõi tạm ứng, cấp phát vốn uỷ nhiệm
	S11-NHPT
	 
	x

	12
	Sổ theo dõi cho vay TDĐT
	 
	 
	x

	a
	Sổ theo dõi cho vay TDTN bằng VNĐ
	S12-NHPT
	 
	x

	b
	Sổ theo dõi cho vay TDTN bằng N.tệ
	S13-NHPT
	 
	x

	13
	Sổ theo dõi cho vay ODA (bao gồm cả cho vay uỷ thác)
	 
	 
	x

	a
	Bằng VNĐ
	S14-NHPT
	 
	x

	b
	Bằng nguyên tệ
	S15-NHPT
	 
	x

	14
	Sổ theo dõi thu lãi, phí vốn ODA cho vay lại bằng VNĐ
	S16-NHPT
	 
	x

	15
	Sổ theo dõi thu lãi, phí vốn ODA cho vay lại bằng nguyên tệ
	S17-NHPT
	 
	x

	16
	Sổ theo dõi thu lãi, phí phạt vốn ODA cho vay lại bằng ngoại tệ
	S18-NHPT
	 
	x

	17
	Sổ chi tiết vật tư, công cụ dụng cụ
	S19-NHPT
	 
	x

	18
	Sổ trong hoạt động thanh toán, kho quỹ
	 
	 
	x

	a
	Sổ theo dõi cung ứng séc
	S20-NHPT
	 
	x

	b 
	Sổ ra vào kho tiền
	S21-NHPT
	 
	x

	c 
	Sổ kiểm kê tiền mặt cuối ngày
	S22-NHPT
	 
	x

	d
	Sổ bàn giao chìa khoá
	S23-NHPT
	 
	x

	e
	Sổ theo dõi tài sản thế chấp, cầm cố
	S24-NHPT
	 
	x

	d
	Sổ bàn giao kho tiền và tài sản thế chấp
	S25-NHPT
	 
	x

	19
	Sổ theo dõi bảo lãnh TDĐT
	S26-NHPT
	 
	x

	20
	Sổ theo dõi cho vay thực hiện nghĩa vụ bảo lãnh
	S27-NHPT
	 
	x

	21
	Sổ phụ khách hàng
	S28-NHPT
	 
	x

	a
	Sổ phụ tiền gửi KKH
	S28.1-NHPT
	 
	x

	b
	Sổ phụ tiền gửi CKH, tiền vay, cấp hỗ trợ sau đầu tư, cấp phát uỷ thác
	S28.2-NHPT
	 
	x


2. Mẫu sổ kế toán

	
	
	Mẫu số S01-NHPT

	NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN
	
	

	Chi nhánh: …………………
	
	
	


SỔ QUỸ TIỀN MẶT BẰNG VNĐ

Tháng……Năm 200…
Loại quỹ:……………………….

Số hiệu tài khoản:………………

Trang số:………………………..

Đơn vị: đồng

	Ngày ghi sổ
	Ngày chứng từ
	Số phiếu 
	Nội dung
	Tài khoản đối ứng
	Số tiền

	
	
	Thu 
	Chi
	
	
	Thu
	Chi
	Tồn quỹ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Cộng phát sinh ngày (I)
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (II)
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Luỹ kế PS đến cuối tháng trước (III)
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Luỹ kế PS đến cuối tháng này (IV)
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	 Ngày …tháng…năm….

	Người ghi sổ
	
	
	
	Phụ trách quỹ tiền mặt

	(ký, họ tên)
	
	
	
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


Mẫu số S02-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ QUỸ TIỀN MẶT BẰNG NGOẠI TỆ

Tháng………….Năm 200….

Loại quỹ:…………………………..

Số hiệu tài khoản:………………….

Trang số:………..

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Đơn vị:……….

	Ngày ghi sổ 

 
	Ngày chứng từ

 
	Số phiếu
	Diễn giải


	Tài khoản đối ứng

 
	Số tiền
	Ghi chú

 

	
	
	Thu 

 
	Chi

 
	
	
	Thu
	Chi
	Tồn
	

	
	
	
	
	
	
	N.tệ
	VNĐ
	N.tệ
	VNĐ
	N.tệ
	VNĐ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	 
	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Cộng phát sinh ngày (I)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (II)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Luỹ kế PS đến cuối tháng trước (III)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Luỹ kế PS đến cuối tháng này (IV)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	            Ngày ……tháng……năm 200
	

	          Người ghi sổ
	
	
	
	Phụ trách quỹ tiền mặt
	

	
	(Ký, họ tên)
	
	
	
	(Ký, họ tên, đóng dấu)
	


Mẫu số S03-NHPT
SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN NỘI BẢNG BẰNG VNĐ

Tháng……Năm 200….
Loại quỹ:……………..

Tên tài khoản, tiểu khoản:…………

Số hiệu tài khoản:…………………

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:……

	
	
	
	
	
	
	
	Trang số:…

	
	
	
	
	
	
	
	ĐVT: đồng

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	Nội dung

 
	Tài khoản đối ứng
	Phát sinh trong kỳ
	Số dư nợ hoặc có)

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	Nợ
	Có
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh ngày (I):
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (II):
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế PS đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	   Ngày …tháng…năm 200

	Người ghi sổ
	                                                                                                           
	                                   
	Kế toán trưởng

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	         (Ký, ghi rõ họ tên)                                    


NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN 








Mẫu số S04-NHPT

Chi nhánh: …………………

SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN NỘI BẢNG BẰNG NGOẠI TỆ

Tháng……Năm 200

Tên tài khoản, tiểu khoản:……………………..

Số hiệu tài khoản:………………………………

Trang số:………..

Đơn vị: ………...

	Ngày ghi sổ 

 
	Chứng từ
	 Nội dung
 
	Tài khoản đối ứng
	Tỷ giá hạch toán
	Số tiền

	
	Số hiệu

 
	Ngày tháng
	
	
	
	Phát sinh nợ
	Phát sinh có
	Dư​ nợ (hoặc dư có)

	
	
	
	
	
	
	N.tệ
	VNĐ
	N.tệ
	VNĐ
	N.tệ
	VNĐ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh ngày (I):
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (II):
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kê PS đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	 Ngày….tháng….năm 200

	                       Người ghi sổ
	
	
	
	    Kế toán trưởng  

	
	      (Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	    (Ký, ghi rõ họ tên)


NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN 








Mẫu số S05-NHPT

Chi nhánh: …………………

SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN NGOẠI BẢNG BẰNG VNĐ

Tháng……Năm 200

Tên tài khoản, tiểu khoản:……………………………..

  Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………………..

Trang số:…..

Đơn vị: đồng

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	Nội dung

 
	Tài khoản đối ứng
	Phát sinh trong kỳ
	Tồn

 

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	Nợ (Nhập)
	Có (Xuất)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh ngày (I):
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (II):
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kê PS đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	Ngày ……tháng………năm 200

	Người ghi sổ
	
	
	Kế toán trưởng

	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN 








Mẫu số S06-NHPT

Chi nhánh: …………………

SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN NGOẠI BẢNG BẰNG NGOẠI TỆ

Tháng……Năm 200

Tên tài khoản, tiểu khoản:……………………………..

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………………..

    Số trang:……..

Đơn vị: ………..

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	Nội dung
	Tài khoản đối ứng
	Tỷ giá hạch toán
	Phát sinh trong kỳ
	Tồn

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	
	Nợ (Nhập)
	Có (Xuất)
	

	
	
	
	
	
	
	Nguyên tệ
	VNĐ
	Nguyên tệ
	VNĐ
	Nguyên tệ
	VNĐ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh ngày (I):
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (II):
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kê PS đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	Ngày ……tháng………năm 200
	

	Người ghi sổ
	
	
	
	Kế toán trưởng
	

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	


Mẫu số: S07.1-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ CHI TIẾT TÀI SẢN CỐ ĐỊNH THEO ĐƠN VỊ SỬ DỤNG

Tháng……Năm 200

Tên tài khoản, tiểu khoản:………………………………

   
Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:………………………….

     
Tên, đơn vị sử dụng:……………………………………..

Trang số:……………

 Đơn vị:……………..

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	Tên tài sản
	Số thẻ
	Phần ghi tăng tài sản
	Phần ghi giảm tài sản
	Lý do tăng, giảm

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	Ngày……tháng…….năm……..

	
	
	Người ghi sổ
	
	
	Kế toán trưởng

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số S07.2-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

THẺ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

Số thẻ:………………………………..

Số hiệu:……………………………….

Loại tài sản:…………………………..

Chủng loại:……………………………

N​ước sản xuất:………………………….

Nguyên giá khi đ​a vào sử dụng:………………………

Thời gian đ​a vào sử dụng:…………………………..Thời gian sử dụng:……….

Tháng bắt đầu tưrích khấu hao:……………………………

Tỷ lệ khấu hao cơ bản:………………..

Hiện trạng tài sản:………………………………………………..

	PHẦN A
	
	
	
	

	Tháng/năm
	Số trích khấu hao
	Giá trị còn lại
	Ghi chú

	
	Trong kỳ
	Luỹ kế
	 
	 

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	PHẦN B: Theo dõi thay đổi nguyên giá
	

	Ngày
	Lý do thay đổi
	Điều chỉnh
	Điều chỉnh
	Nguyên giá sau

	tháng
	 
	tăng
	giảm
	điều chỉnh

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	Người ghi sổ
	
	Kế toán tr​ưởng

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)



Mẫu số: S08-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ CÁI

Tháng…….năm…….

Tên tài khoản:………….

Số hiệu:…………………

Trang số:…….

	
	
	
	

	Ngày hạch toán

 
	Phát sinh
	Số d​ư

	
	Nợ
	Có
	(Nợ hoặc có)

	1
	2
	3
	4

	Mang sang
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Cộng phát sinh tháng (I)
	 
	 
	 

	Cộng LK đến cuối tháng trước (II)
	 
	 
	 

	Luỹ kế đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 

	
	
	
	

	
	
	Ngày….. tháng……..năm……

	Người ghi sổ
	
	Kế toán trưởng

	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số S09-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

LIỆT KÊ CHỨNG TỪ PHÁT SINH TỪ NGÀY………..ĐẾN NGÀY……….

Trang số:…………...

	Số bút toán
	TKGD nợ
	TKGD có
	Tài khoản nợ
	Tài khoản có
	Ngày phát sinh
	Ngày chứng từ
	Số tiền VNĐ
	Ngoại tệ
	Số tiền ngoại tệ
	Nội dung

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày……tháng……năm……….

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Kế toán trưởng

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số S10-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI CẤP HỖ TRỢ SAU ĐẦU T​Ư

Tháng…………Năm …………………..

Chủ đầu tư​:………………………………

Dự án, công trình:……………………….

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:……………TK giao dịch………..

Trang số:…..

Đơn vị: đồng

	Ngày 
	Chứng từ
	Nội dung

 
	Tài khoản đối ứng
	Phát sinh trong kỳ
	Số dư​ 

 
	Ghi chú

 

	ghi sổ
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	Nợ
	Có
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I)
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II)
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Ngày ……tháng………năm 200
	


                       Người ghi sổ
Kế toán trưởng


 (Ký, ghi rõ họ tên)
 (Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số S11-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI TẠM ỨNG, CẤP PHÁT VỐN UỶ NHIỆM

Tháng……….năm………………

Chủ đầu tư​:…………………

Dự án, công trình:……………………………..

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Trang số:……..

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Đơn vị: đồng

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	Nội dung
	Tài khoản
	Phát sinh nợ
	Phát sinh có
	Số d​ư

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	 
	đối ứng
	T.số
	Xây lắp
	Thiết bị
	 Khác
	T.số
	Xây lắp
	Thiết bị
	 khác
	T.số
	Xây lắp
	Thiết bị
	 Khác

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ghi chú: Sổ theo dõi cấp tạm ứng sử dụng mẫu này
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày…..tháng…..năm……
	

	
	
	Người ghi sổ
	
	
	
	
	Kế toán trưởng
	
	

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	


Mẫu số S12-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI CHO VAY TÍN DỤNG TRONG NƯỚC BẰNG VND

Tháng………….năm………

Chủ đầu t​ư:……………………..
Tổng mức vốn vay:……….

Dự án, công trình:……………………………..Lãi suất:…………….

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...Mức trả nợ:…………….

Khế ​ước:…………………………….

Trang số:…..

Đơn vị: đồng

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	 
	Tài khoản đối ứng
	Số cho vay

 
	Số thu nợ, chuyển nợ
	Số d​ư
	Phần theo dõi lãi

	
	Số hiệu

 
	Ngày

 
	Nội dung
	
	
	Tổng số

 
	Trong đó quá hạn
	Tổng số 

 
	Trong hạn

 
	quá hạn

 
	Khoanh nợ

 
	Nhập

 
	Xuất 

 
	Tồn

 

	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II)  
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày…..tháng ….năm…..

	
	
	Người ghi sổ
	
	
	
	
	
	
	
	Kế toán trưởng

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	
	
	
	(Ký,ghi rõ họ tên)




Mẫu số S13-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: ………………

SỔ THEO DÕI CHO VAY TÍN DỤNG TRONG N​ƯỚC BẰNG NGUYÊN TỆ

Tháng…………năm……………

Chủ đầu tư​:……………………..

Tổng mức vốn vay:……….

Dự án, công trình:……………………………..Lãi suất:…………….


Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...Mức trả nợ:…………….


Khế ước:…………………………….







              
Trang số:…….

Đơn vị:………

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	 

Nội dung

 

 
	Tài khoản đối ứng

 
	Tỷ giá
	Cho vay
	Số thu nợ, chuyển nợ
	Số d​ư
	Phần theo dõi lãi

	
	SH
	NT
	
	
	
	 

NT
	 

VNĐ
	Tổng số
	Trong đó QH
	Tổng số 
	Trong đó
	 

Nhập

 
	Xuất 
	Tồn

	
	
	
	
	
	
	
	
	NT
	VNĐ
	CLTG
	NT
	VNĐ
	CLTG 
	NT
	VNĐ
	Quá hạn
	Khoanh nợ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	NT
	VNĐ
	NT
	VNĐ
	
	NT
	VNĐ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	Người ghi sổ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Mẫu số S14-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI CHO VAY VỐN ODA CHO VAY LẠI BẰNG VNĐ

Tháng………..năm……………

Chủ đầu tư​:……………………..

Tổng mức vốn vay:……….
Dự án, công trình:……………………………..

Lãi suất:…………….

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...Mức trả nợ:…………….

Khế ước:…………………………….

Trang số:……….

Đơn vị:………..

	Ngày ghi sổ 
	Chứng từ
	 
	Tài khoản đối ứng
	Số cho vay, gia hạn nợ (PS nợ TK)
	Số thu nợ, chuyển nợ (PS có TK)
	Số d​ư

	
	Số hiệu
	Ngày
	Nội dung
	
	
	Tổng số
	Trong đó   quá hạn
	Tổng số 
	Trong hạn
	Quá hạn
	Khoanh nợ

	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	 Ngày…..tháng ….năm…..

	
	
	Người ghi sổ
	
	
	
	
	Kế toán trưởng
	

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	


Mẫu số: S15-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI CHO VAY VỐN ODA CHO VAY LẠI BẰNG NGUYÊN TỆ

Tháng………..năm…………..

Chủ đầu tư​:……………………..                          Tổng mức vốn vay:……….






Dự án, công trình:……………………………..Lãi suất:…………….



Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...Mức trả nợ:…………….

Khế ước:…………………………….
  Trang số:……..

 Đơn vị: đồng

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	Nội dung
	Tài khoản đối ứng
	Tỉ giá hạch toán
	Cho vay
	Số thu nợ, chuyển nợ
	Số dư​

	
	Số hiệu
	Ngày
	
	
	
	NT
	VNĐ
	Tổng số
	Trong đóQH
	Tổng số 
	Quá hạn
	Khoanh nợ

	
	
	
	
	
	
	
	
	NT
	VNĐ
	CL TG
	NT
	VNĐ
	CL TG
	NT
	VNĐ
	NT
	VNĐ
	NT
	VNĐ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày…..tháng ….năm…..

	
	
	Người ghi sổ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Kế toán trưởng
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	


Mẫu số: S16-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI THU LÃI, PHÍ VỐN ODA CHO VAY LẠI BẰNG VNĐ

Tháng ……….năm……………..

Chủ đầu tư​:……………………..
Dự án, công trình:……………………………..
Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...

Khế ước:…………………………….

Trang số:……….

Đơn vị:………..

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	 Nội dung
	Tài khoản đối ứng
	Phần theo dõi thu lãi
	Phần theo dõi  thu phí thu hộ
	Phần theo dõi thu phí quản lý

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	Nhập
	Xuất
	Tồn
	Nhập
	Xuất
	Tồn
	Nhập
	Xuất
	Tồn

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày………tháng………năm…..

	
	
	Người ghi sổ
	
	
	
	
	
	
	
	Kế toán trưởng

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số: S17-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN
Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI THU PHÍ, LÃI VỐN ODA CHO VAY LẠI BẰNG NGUYÊN TỆ

Tháng ……….năm……………..

Chủ đầu tư​:……………………..
Dự án, công trình:…………………………….

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...

Khế ước:…………………………….
  Trang số:……..

Đơn vị: đồng

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	 

Nội dung

 
	Tài khoản đối ứng
	Tỷ giá hạch toán
	Phần theo dõi thu lãi
	Tồn
	Phần theo dõi thu phí thu hộ
	Tồn
	Phần theo dõi thu phí quản lý
	Tồn

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	
	Nhập
	Xuất
	
	Nhập
	Xuất
	
	Nhập
	Xuất
	

	
	
	
	
	
	
	N.tệ
	N. tệ
	VNĐ
	N.tệ
	N.tệ
	N.tệ
	VNĐ
	N.tệ
	N.tệ
	N.tệ
	VNĐ
	N.tệ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	 
	 
	 
	Số dư mang sang 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày…tháng……năm…..

Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	
	Người ghi sổ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN








Mẫu số S18-NHPT

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI THU LÃI, PHÍ PHẠT VỐN ODA CHO VAY LẠI BẰNG N.TỆ

Tháng…………..năm……………..
Chủ đầu tư​:……………………..


Dự án, công trình:……………………………..

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...

Khế ước:…………………………….
Trang số:…………

Đơn vị:…………..

	Ngày ghi sổ
	 Chứng từ 
	Nội dung

 
	TK đối ứng

 
	Tỷ giá hạch toán
	Lãi
	Phí thu hộ
	Phí quản lý

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	
	Nhập
	Xuất
	Tồn
	Nhập 
	Xuất
	Tồn
	Nhập
	Xuất
	Tồn 

	
	
	
	
	
	
	
	VNĐ
	N.tệ
	
	
	VNĐ
	N.tệ
	
	
	VNĐ
	N.tệ
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày….tháng…..năm…..

	
	
	Người ghi sổ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Kế toán trưởng
	

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	


Mẫu số S19-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ CHI TIẾT CÔNG CỤ DỤNG CỤ

Tháng……..năm………..

Tên tài khoản:…………….

Số hiệu tài khoản:…………………...

Trang số:………..

 Đơn vị:…………..

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	Nội dung
	Đơn giá
	Nhập
	Xuất
	Tồn

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	
	
	Số lượng
	Thành tiền
	Số lượng
	Thành tiền
	Số lượng
	Thành tiền

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I) 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II)
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày…….tháng…….năm…….

	
	
	Người ghi sổ
	
	
	
	
	Kế toán trưởng

(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	


Mẫu số S20-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI CUNG ỨNG SÉC

	Ngày tháng


	Tên tổ chức mua séc
	Số tài khoản của tổ chức mua séc
	Thông tin séc bán
	Thông tin Người nhận séc

	
	
	
	
	Họ tên

 
	CMT

 
	Ký nhận

 

	
	
	
	Số tờ séc
	Số sêri séc
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Ngày…….tháng…….năm……..

	
	Người ghi sổ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	Kế toán trưởng

	
	
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số S21-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: ………………… 

SỔ RA VÀO KHO TIỀN
	Ngày tháng


	Họ tên Người ra vào kho tiền


	Chức vụ
	Nội dung công việc
	Thời gian
	Chữ ký

	
	
	
	
	Vào
	ra
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Ngày……tháng……..năm…….

	
	Người ghi sổ
	
	
	
	Kế toán trưởng

	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số S22-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: ………………… 

SỔ KIỂM KÊ TIỀN MẶT CUỐI NGÀY

	Ngày tháng
	Loại tiền


	Tiền đủ tiêu chuẩn lưu thông
	Tiền không đủ tiêu chuẩn LT
	Tổng cộng

	
	
	Chẵn, lành
	Lẻ, lành
	Ch​a đếm theo bao bì niêm phong
	Chẵn nát


	Lẻ nát


	

	
	
	Số lượng
	Thành tiền
	Số lượng
	Thành tiền
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Cộng ngày
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thủ quỹ

(Ký, ghi rõ họ tên)
	Kế toán
	
	Phụ trách kho quỹ
	Giám đốc

	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số S23-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ BÀN GIAO CHÌA KHOÁ

	Ngày tháng

 
	Lý do bàn giao
	Nội dung bàn giao
	Người giao
	Người nhận
	GĐ duyệt

	
	
	
	Họ tên
	Ký nhận
	Họ tên
	Ký nhận
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Mẫu số: S24-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………
SỔ THEO DÕI TÀI SẢN CẦM CỐ, THẾ CHẤP

Chủ đầu tư/Khách hàng​:…………

 Tên dự án:………………………..

Số hiệu tài khoản:…………………

	Số TT
	Ngày tháng
	Bao bì
	Lý do nhập xuất
	Loại TSĐB
	Nhập
	Xuất
	Giá trị còn lại
	Ký giao, nhận

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Ngày……tháng…..năm ……..

	
	Người ghi sổ
	
	
	Trưởng phòng TCKT
	

	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	


Mẫu số: S25-NHPT


NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ BÀN GIAO KHO TIỀN VÀ TÀI SẢN THẾ CHẤP

	Số thứ tự
	Ngày tháng, năm
	Họ và tên Người giao
	Lý do bàn giao
	Tình trạng kho khi bàn giao
	Người giao ký
	Họ và tên Người nhận
	Người nhận ký

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Mẫu số:S26-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ THEO DÕI BẢO LÃNH TÍN DỤNG ĐẦU TƯ
Tháng………..năm…………

Chủ đầu tư​:……………………..


Dự án, công trình:……………………………..
Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...

Hợp đồng:……………………………….
Khế ước:…………………………….
Trang số:….

Đơn vị: đồng

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	Nội dung
	Phát sinh trong kỳ
	Số d​ư

	
	Số hiệu
	Ngày tháng
	 
	Nợ
	Có
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I)
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II)
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III)
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	Ngày………tháng……năm…….

	
	Người ghi sổ
	
	
	Kế toán trưởng

	
	(Ký, ghi rõ họ tên)
	
	
	(Ký, ghi rõ họ tên)


Mẫu số S27-NHPT

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: ………………… 

SỔ THEO DÕI CHO VAY THỰC HIỆN NGHĨA VỤ BẢO LÃNH

Tháng………….năm………

Chủ đầu tư​:……………………..                          Tổng mức vốn vay:……….

Dự án, công trình:……………………………..Lãi suất:…………….

Số hiệu tài khoản, tiểu khoản:…………………TK giao dịch:………………...Mức trả nợ:…………….

Hợp đồng:………………………
Khế ước:…………………………….
Trang số:……..

Đơn vị: đồng

	Ngày ghi sổ
	Chứng từ
	 
	Tài khoản đối ứng
	Số cho vay

 
	Số thu nợ
	Số d​
	Phần theo dõi lãi

	
	SH


	Ngày


	Nội dung
	
	
	Tổng số

 
	Trong đó quá hạn
	Tổng số 

 
	Trong hạn

 
	Quá hạn

 
	Khoanh nợ

 
	Nhập


	Xuất


	Tồn



	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	 
	 
	 
	Số dư mang sang
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Cộng phát sinh tháng (I)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ngày…..tháng ….năm…..

	
	
	Người ghi sổ
	
	
	
	
	
	
	
	
	Kế toán trưởng

	
	
	(Ký,ghi rõ họ tên)
	
	
	
	
	
	
	
	
	(Ký,ghi rõ họ tên)


Mẫu số S28.1-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: ………………… 

SỔ PHỤ/STATEMENT

(Tiền gửi KKH)

Tên khách hàng:………………………         Ngày in:………………..



Loại tài khoản:……………

Địa chỉ:…………………………..
Số tài khoản:……………..



Nguồn vốn:………………



Loại tiền:…………………

Số đầu ngày:………………
Doanh số nợ tháng:………………

Số dư cuối ngày:…………..
Doanh số có tháng:………………

Doanh số nợ:……………….
Doanh số nợ năm:…………….

Doanh số có:……………….
Doanh số có năm:…………….

	Ngày (Date)
	Nội dung (Content)
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Số dư (Balance)

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	Nếu Quý khách có bất kỳ thắc mắc nào, vui lòng liên hệ với phòng TCKT

	Xin chân thành cảm ơn Quý khách hàng.

Số điện thoại:………….

	
	
	
	Ngày……tháng……năm……….

	Kế toán
	
	Kế toán trưởng

	(Ký, họ tên)
	
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


Mẫu số S28.2-NHPT 

NGÂN HÀNG PHÁT TRIỂN VN

Chi nhánh: …………………

SỔ PHỤ/STATEMENT

(Tiền gửi CKH, tiền vay, cấp HT, cấp phát)

	Tên khách hàng:………………………                                                     
	Ngày in:………………..

	Dự án:…………………………..
	
	Loại tài khoản:……………

	Số hợp đồng:………………………
	
	Số tài khoản:……………..

	Địa chỉ:…………………………..
	
	Nguồn vốn:………………

	
	
	
	Loại tiền:…………………

	
	
	
	
	

	Số đầu ngày:………………
	
	Doanh số nợ tháng:……………

	Số dư cuối ngày:…………..
	
	Doanh số có tháng:……………

	Doanh số nợ:……………….
	
	Doanh số nợ năm:…………….

	Doanh số có:……………….
	
	Doanh số có năm:………………

	
	
	
	
	

	Ngày (Date)
	Nội dung (Content)
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Số d​ư (Balance)

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	Nếu Quý khách có bất kỳ thắc mắc nào, vui lòng liên hệ với phòng TCKT
	

	Xin chân thành cảm ơn Quý khách hàng.
	

	Số điện thoại:………….
	
	
	

	
	
	
	       Ngày……tháng……năm……….

	Kế toán
	
	Kế toán trưởng

	(Ký, họ tên)
	
	(Ký, họ tên, đóng dấu)


III. PHƯƠNG PHÁP GHI SỔ

SỔ QUỸ TIỀN MẶT BẰNG ĐỒNG VIỆT NAM

(MẪU SỐ: S01-NHPT)
1- Mục đích:

Dùng để phản ánh tình hình thu, chi, tồn quỹ tiền mặt bằng đồng Việt Nam.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ ghi sổ quỹ tiền mặt là các phiếu thu, phiếu chi, giấy nộp tiền, séc, giấy đề nghị lĩnh tiền mặt,… đã được thực hiện nhập, xuất quỹ.

3 - Phương pháp ghi:

Sổ quỹ được đóng thành quyển, đánh số từ 01 đến hết và phải đóng dấu giáp lai trước khi mở sổ.

 Mỗi loại quỹ được theo dõi trên một sổ hoặc một số trang sổ (Quỹ thuộc kinh phí hoạt động, quỹ cơ quan, quỹ dự án…)

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ.

Cột 2: Ghi ngày của phiếu thu, phiếu chi, giấy nộp tiền, séc, giấy đề nghị lĩnh tiền mặt,…

Cột 3,4: Căn cứ vào số phiếu thu hoặc phiếu chi để ghi vào cột này.

Cột 5: Ghi nội dung của phiếu thu, phiếu chi, giấy nộp tiền, séc, giấy đề nghị lĩnh tiền mặt,..

Cột 6: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng.

Cột 7: Ghi số tiền nhập quỹ.

Cột 8: Ghi số tiền xuất quỹ.

Cột 9: Số dư tồn quỹ cuối ngày (Số tồn quỹ cuối ngày phải khớp đúng với số tiền mặt trong két).

Cuối ngày thủ quỹ khoá sổ, kiểm quỹ theo phương pháp kiểm đếm từng loại tiền và số lượng từng loại sau đó nhân (x) với mệnh giá tổng cộng thành tiền. Số tiền mặt trong két phải khớp đúng với số tiền trên sổ quỹ. Nếu có chênh lệch phải thuyết minh rõ nguyên nhân thừa, thiếu.

Hàng ngày kế toán kiểm tra, đối chiếu giữa sổ kế toán với sổ quỹ và lập biên bản kiểm quỹ có phụ trách kế toán xác nhận. Đối chiếu nếu có chênh lệch phải ghi rõ nguyên nhân và biện pháp xử lý.

SỔ QUỸ TIỀN MẶT BẰNG NGOẠI TỆ

(MẪU SỐ: S02- NHPT)
1- Mục đích:

Dùng để phản ánh tình hình thu, chi, tồn quỹ tiền mặt bằng đồng ngoại tệ và đồng Việt Nam quy đổi theo tỷ giá hạch toán quy định.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ ghi sổ quỹ tiền mặt là các phiếu thu, phiếu chi ngoại tệ đã được thực hiện nhập, xuất quỹ, các phiếu chuyển khoản, phiếu hạch toán.

3 - Phương pháp ghi:

Sổ quỹ tiền mặt ngoại tệ được đóng thành quyển, đánh số từ 01 đến hết và phải đóng dấu giáp lai trước khi mở sổ.

Mỗi loại quỹ được theo dõi trên một sổ hoặc một số trang sổ (Quỹ thuộc kinh phí hoạt động, quỹ cơ quan, quỹ dự án…). Mỗi loại tiền tệ được mở theo dõi trên một sổ riêng.

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ.

Cột 2: Ghi ngày của chứng từ.

Cột 3,4: Ghi số phiếu thu, phiếu chi,..

Cột 5: Ghi nội dung của phiếu thu, phiếu chi,…

Cột 6: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng.

Cột 7,8: Ghi số tiền nhập quỹ tiền mặt theo nguyên tệ và quy đổi ra đồng Việt Nam tại thời điểm hạch toán.

Cột 9,10: Ghi số tiền xuất quỹ tiền mặt theo nguyên tệ và quy đổi ra đồng Việt Nam tại thời điểm hạch toán.

Cột 11,12: Số dư tồn quỹ cuối ngày (Số tồn quỹ cuối ngày phải khớp đúng với số tiền mặt theo nguyên tệ ở trong két).

Cuối ngày thủ quỹ khoá sổ, kiểm quỹ theo phương pháp kiểm đếm từng loại giấy bạc và số lượng từng loại sau đó nhân (x) với mệnh giá từng loại giấy bạc tổng cộng thành tiền. Số tiền mặt trong két phải khớp đúng với số tiền trên sổ quỹ. Nếu có chênh lệch phải thuyết minh rõ nguyên nhân thừa, thiếu.

Hàng ngày kế toán kiểm tra, đối chiếu giữa sổ kế toán với sổ quỹ và lập biên bản kiểm quỹ có phụ trách kế toán ký xác nhận. Đối chiếu nếu có chênh lệch thì phải ghi rõ nguyên nhân và biện pháp xử lý.

SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN NỘI BẢNG BẰNG VNĐ

(MẪU SỔ: S03-NHPT)
1- Mục đích:

Dùng để phản ánh tình hình sử dụng các loại vốn và nguồn vốn bằng Việt Nam đồng:

- Vốn điều lệ của NHPT.

- Vốn huy động để cho vay, đầu tư, góp vốn của NHPT.

- Nguồn vốn uỷ thác của các tổ chức kinh tế, tài chính.

- Nguồn vốn thu lãi, thu phí của NHPT.

- Theo dõi các nguồn vãng lai trong nội bộ hệ thống NHPT.

- Theo dõi các quỹ của NHPT.

- Theo dõi các loại tiền gửi của NHPT tại KBNN, các Ngân hàng.

- Các khoản thu của NHPT.

- Các khoản chi của NHPT.

- Theo dõi kết quả hoạt động của NHPT.

- Theo dõi các khoản phải thu phải trả của NHPT.

- Theo dõi các khoản phải nộp ngân sách, các khoản tạm ứng.

- Theo dõi điều chuyển lãi, phí các khoản điều chuyển vốn vay, điều chuyển kết quả hoạt động giữa HSC NHPT và các chi nhánh NHPT.…

Sổ này được mở chi tiết đến từng tiểu khoản, tài khoản giao dịch, từng khách hàng.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ vào uỷ nhiệm chi, séc tiền mặt, giấy báo Nợ, giấy báo Có của Kho bạc, ngân hàng và các chứng từ có liên quan khác…

3 - Phương pháp ghi:

- Kế toán viên giữ tài khoản nào thì có trách nhiệm quản lý sổ chi tiết và theo dõi tài khoản đó.

- Các tài khoản chi tiết khi theo dõi tờ rời thì được đánh số trang liên tục từ đầu năm đến cuối năm.

- Hàng ngày kế toán viên có trách nhiệm kiểm tra đối chiếu giữa chứng từ với sổ kế toán, cuối tháng khoá sổ, đối chiếu với bộ phận kế toán tổng hợp và lập báo cáo tháng.

Hết năm kế toán viên có trách nhiệm kiểm tra, chuyển sổ năm sau, đóng sổ năm và đưa vào kho lưu trữ.

4 - Cách ghi sổ:

Cột 1: Ghi ngày tháng ghi sổ.

Cột 2,3: Ghi số hiệu, ngày tháng chứng từ. 

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ (nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh).

Cột 5: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng.

Cột 6,7: Ghi phát sinh nợ, phát sinh có đã được định khoản trên chứng từ.

Cột 8: Rút số dư cuối ngày hoặc cuối kỳ.

SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN NỘI BẢNG BẰNG NGOẠI TỆ

(MẪU SỔ: S04-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để phản ánh tình hình sử dụng các loại vốn và nguồn vốn bằng nguyên tệ:

Vốn huy động để cho vay của NHPT.

Nguồn vốn thu lãi, thu phí của NHPT.

Theo dõi các nguồn vãng lai trong nội bộ hệ thống NHPT.

Theo dõi các loại tiền gửi của NHPTVN tại KBNN, các Ngân hàng.

- Các khoản thu hoạt động nghiệp vụ của NHPT.

- Các khoản chi hoạt động nghiệp vụ của NHPT.

- Theo dõi các nguồn vốn phải trả phải thu của NHPT.

- Theo dõi điều chuyển lãi, phí các khoản điều chuyển vốn vay, điều chuyển kết quả hoạt động giữa HSC NHPT và các chi nhánh NHPT.…

Sổ này được mở chi tiết đến từng tiểu khoản.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ vào uỷ nhiệm chi, séc tiền mặt, giấy báo Nợ, giấy báo Có của Kho bạc, Ngân hàng và các chứng từ có liên quan khác…

3 - Phương pháp ghi:

- Kế toán viên giữ tài khoản nào thì có trách nhiệm quản lý sổ chi tiết và theo dõi tài khoản đó.

- Các tài khoản chi tiết khi theo dõi tờ rời thì được đánh số trang liên tục từ đầu năm đến cuối năm.

- Cuối ngày kế toán viên có trách nhiệm kiểm tra đối chiếu giữa chứng từ với sổ kế toán, cuối tháng khoá sổ, đối chiếu với bộ phận kế toán tổng hợp và lập báo cáo tháng.

Mỗi loại tiền tệ được theo dõi trên một sổ chi tiết.

Hết năm kế toán viên có trách nhiệm kiểm tra, chuyển sổ năm sau, đóng sổ năm và đưa vào kho lưu trữ.

4 - Cách ghi sổ:

Cột 1: Ghi ngày tháng ghi sổ.

Cột 2,3: Ghi số hiệu, ngày tháng chứng từ. 

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ (nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh).

Cột 5: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi tỷ giá hạch toán.

Cột 7,8,9,10: Ghi phát sinh nợ, phát sinh có theo nguyên tệ và quy đổi ra đồng Việt Nam theo quy định.

Cột 11,12: Rút số dư cuối ngày hoặc cuối kỳ theo nguyên tệ và quy đổi ra đồng Việt Nam.

SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN NGOẠI BẢNG BẰNG VNĐ

(MẪU SỔ: S05-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để phản ánh tiền không có giá trị lưu hành, những cam kết, những tài sản hiện có ở NHPT nhưng không thuộc quyền sở hữu của NHPT như: tài sản nhận giữ hộ, tài sản gán nợ, xiết nợ chờ xử lý…

Sổ này được mở chi tiết đến từng tiểu khoản.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ vào hợp đồng, biên bản giao nhận tài sản hoặc các chứng từ có liên quan khác.

3 - Phương pháp ghi:

- Kế toán viên giữ tài khoản nào thì có trách nhiệm quản lý sổ chi tiết và theo dõi tài khoản đó.

- Các tài khoản chi tiết khi theo dõi tờ rời thì được đánh số trang liên tục từ đầu năm đến cuối năm.

- Cuối ngày kế toán viên có trách nhiệm kiểm tra đối chiếu giữa chứng từ với sổ kế toán, cuối tháng khoá sổ, đối chiếu với bộ phận kế toán tổng hợp và lập báo cáo tháng.

Hết năm kế toán viên có trách nhiệm kiểm tra, chuyển sổ năm sau, đóng sổ năm và đưa vào kho lưu trữ.

4 - Cách ghi sổ:

Cột 1: Ghi ngày tháng ghi sổ.

Cột 2,3: Ghi số hiệu, ngày tháng chứng từ. 

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ (nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh).

Cột 5: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng.

Cột 6,7: Ghi phát sinh nợ (nhập), phát sinh có (xuất) trong kỳ. 

Cột 8: Tồn cuối ngày hoặc cuối kỳ.

SỔ CHI TIẾT TÀI KHOẢN NGOẠI BẢNG BẰNG NGOẠI TỆ

(MẪU SỔ: S06-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để phản ánh các loại ngoại tệ hiện có tại đơn vị hoặc số ngoại tệ theo dõi tình hình cho vay bằng ngoại tệ của NHPT…

Sổ này được mở cho từng loại nguyên tệ và mở chi tiết đến từng tiểu khoản.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ vào uỷ nhiệm chi, giấy báo Nợ, giấy báo Có của Kho bạc, ngân hàng và các chứng từ có liên quan khác…

3 - Phương pháp ghi:

- Kế toán viên giữ tài khoản nào thì có trách nhiệm quản lý sổ chi tiết và theo dõi tài khoản đó.

- Các tài khoản chi tiết khi theo dõi tờ rời thì được đánh số trang liên tục từ đầu năm đến cuối năm.

- Cuối ngày kế toán viên có trách nhiệm kiểm tra đối chiếu giữa chứng từ với sổ kế toán, cuối tháng khoá sổ, đối chiếu với bộ phận kế toán tổng hợp và lập báo cáo tháng.

Hết năm kế toán viên có trách nhiệm kiểm tra, chuyển sổ năm sau, đóng sổ năm và đưa vào kho lưu trữ.

4 - Cách ghi sổ:

Cột 1: Ghi ngày tháng ghi sổ.

Cột 2,3: Ghi số hiệu, ngày tháng chứng từ. 

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ (nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh).

Cột 5: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi tỷ giá hạch toán

Cột 7,8: Ghi số tiền nguyên tệ và số quy đổi ra VNĐ của phát sinh nợ (nhập) trong kỳ, phát sinh có (xuất) trong kỳ và số tiền nguyên tệ tồn cuối ngày hoặc cuối kỳ.

Cột 9,10: Ghi số tiền nguyên tệ và số quy đổi ra VNĐ của phát sinh có (xuất) trong kỳ.

Cột 11,12: Ghi số tiền nguyên tệ và số quy đổi ra VNĐ tồn cuối ngày hoặc cuối kỳ.

SỔ CHI TIẾT TÀI SẢN CỐ ĐỊNH THEO ĐƠN VỊ SỬ DỤNG

(MẪU SỐ: S07.1-NHPT)

1- Mục đích:

Sổ tài sản cố định theo đơn vị sử dụng dùng để theo dõi tài sản cố định tăng hoặc giảm đến từng đơn vị sử dụng tài sản đó trong đơn vị.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ ghi sổ tài sản cố định theo đơn vị sử dụng là các chứng từ mua sắm, quyết toán tài sản, các biên bản giao nhận tài sản cố định, các biên bản thanh lý tài sản cố định và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ

Cột 2,3: Ghi số hiệu và ngày tháng của chứng từ ghi tăng, giảm tài sản cố định.

Cột 4: Ghi tên tài sản

Cột 5: Ghi số thẻ tài sản

Cột 6: Ghi tăng tài sản

Cột 7: Ghi giảm tài sản

Cột 8: Ghi lý do tăng, giảm tài sản.

THẺ TÀI SẢN CỐ ĐỊNH

(MẪU SỐ: S07.2-NHPT)

1- Mục đích:

Căn cứ ghi sổ tài sản cố định theo đơn vị sử dụng là các chứng từ mua sắm, quyết toán, các biên bản giao nhận tài sản cố định. 

Thẻ tài sản cố định dùng để đăng ký, theo dõi và quản lý chặt chẽ tài sản cố định trong đơn vị từ khi mua sắm, đưa vào sử dụng đến khi ghi giảm tài sản cố định. Thẻ TSCĐ được mở theo từng TSCĐ.

 2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ ghi sổ tài sản cố định theo đơn vị sử dụng là các chứng từ đầu tư mua sắm, nâng cấp, sửa chữa, quyết toán, các biên bản giao nhận tài sản cố định. 

3 - Phương pháp ghi: 

Mỗi tài sản ghi vào một thẻ TSCĐ. Thẻ tài sản cố định phản ánh đầy đủ các thông tin về TSCĐ: Tên tài sản, chủng loại, nước sản xuất, nguyên giá, thời gian đưa vào sử dụng, thời gian bắt đầu trích khấu hao, tỷ lệ trích khấu hao, thời gian sử dụng, hiện trạng tài sản.

3.1. Phần A:

Cột 1: Ghi năm ghi thẻ TSCĐ.

Cột 2: Số tiền trích khấu hao trong kỳ (căn cứ vào số tiền trích khấu hao trong kỳ theo tỷ lệ quy định để ghi vào cột này).

Cột 3: Số tiền trích khấu hao từ khi đưa tài sản vào sử dụng đến thời điểm này.

Cột 4: Giá trị còn lại của TSCĐ sau khi đã trừ đi phần trích khấu hao hoặc ghi giảm, ghi tăng TSCĐ.

3.2. Phần B:

Cột 1: Ghi ngày, tháng của chứng từ khi thay đổi nguyên giá.

Cột 2: Lý do thay đổi về nguyên giá của tài sản cố định.

Cột 3: Giá trị điều chỉnh tăng của TSCĐ.

Cột 4: Giá trị điều chỉnh giảm của TSCĐ.

Cột 5: Nguyên giá tài sản cố định sau khi điều chỉnh.

SỔ CÁI

(MẪU SỐ: S08-NHPT)

1- Mục đích:

Sổ Cái dùng để tập hợp và hệ thống hoá các nghiệp vụ kinh tế tài chính phát sinh theo quy định trong hệ thống tài khoản kế toán nhằm kiểm tra giám sát sự biến động của từng loại vốn, nguồn vốn, nguồn kinh phí trong đơn vị.

Số liệu trên sổ Cái được đối chiếu trên các sổ, thẻ kế toán chi tiết, số liệu trên sổ Cái được dùng để lập bảng cân đối tài khoản và các báo cáo kế toán, báo cáo quyết toán.

2- Căn cứ ghi:

Căn cứ để ghi sổ Cái là Bảng cân đối tài khoản ngày hoặc Bảng tổng hợp chứng từ gốc liên quan đến tất cả các nghiệp vụ kinh tế phát sinh của các tài khoản.

Sổ Cái được đóng tờ rời để ghi cho cả năm và mở riêng cho từng tài khoản, mỗi tài khoản được mở một trang hoặc một số trang tuỳ theo số lượng ghi chép các nghiệp vụ kinh tế phát sinh nhiều hay ít của từng tài khoản và phải đánh số trang liên tục từ 01 đến hết.

3 - Phương pháp ghi:

Sổ Cái được mở đến tài khoản bậc IV.

Cột 1: Ghi ngày hạch toán

Cột 2,3: Ghi số tiền phát sinh Nợ, Có của nghiệp vụ kinh tế phát sinh trong kỳ.

Cột 4: Ghi số dư cuối ngày hoặc cuối kỳ (có thể có số dư nợ hoặc có số dư có tuỳ theo tính chất của từng tài khoản).

Cuối mỗi tháng phải cộng số phát sinh và số dư cuối tháng của từng tài khoản, ngoài ra phải cộng số phát sinh luỹ kế của từng tài khoản làm căn cứ để lập Bảng cân đối tài khoản.

LIỆT KÊ CHỨNG TỪ PHÁT SINH TỪ NGÀY… ĐẾN NGÀY…

(MẪU SỐ: S09-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để theo dõi toàn bộ các chứng từ phát sinh trong một ngày hay trong một khoảng thời gian nhất định.

2 - Căn cứ ghi :

Căn cứ vào chứng từ các nghiệp vụ phát sinh đã được hạch toán vào phần mềm kế toán.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi số bút toán.

Cột 2,3: Ghi tài khoản giao dịch Nợ, Có (đến tài khoản chi tiết).

Cột 4,5: Ghi tài khoản nợ, tài khoản có (đến tài khoản chi tiết).

Cột 6: Ghi ngày phát sinh

Cột 7: Ghi ngày chứng từ

Cột 8: Ghi số tiền VNĐ ở trên chứng từ

Cột 9: Ghi ký hiệu ngoại tệ

Cột 10: Ghi số tiền ngoại tệ ở trên chứng từ

Cột 11: Ghi nội dung của chứng từ

Dòng cộng ngày cộng tổng số tiền phát sinh trong ngày hay trong một thời gian nhất định.

SỔ THEO DÕI CẤP HỖ TRỢ SAU ĐẦU TƯ

(MẪU SỐ: S10-NHPT)

1- Mục đích:

Phản ánh toàn bộ hoạt động cấp hỗ trợ sau đầu tư của NHPT bao gồm: Số vốn đã cấp hỗ trợ sau đầu tư, số thu hồi cấp hỗ trợ sau đầu tư, số vốn đã quyết toán cấp hỗ trợ sau đầu tư, số dư cấp hỗ trợ sau đầu tư.

2 - Căn cứ ghi:

Hợp đồng cấp HTSĐT, giấy đề nghị, bảng kê, uỷ nhiệm chi, báo Nợ, báo Có và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Ghi rõ tên chủ đầu tư, dự án (công trình, tên tài khoản, số hiệu tài khoản, tiểu khoản.

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ kế toán.

Cột 2,3: Căn cứ vào số hiệu, ngày tháng trên chứng từ để ghi vào hai cột này.

Cột 4: Ghi nội dung chứng từ phát sinh.

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6: Căn cứ chứng từ phát sinh cấp HTSĐT, kế toán ghi giá trị số tiền được cấp theo từng lần giải ngân.

Cột 7: Căn cứ chứng từ phát sinh giảm (thu hồi) số đã cấp HTSĐT hay số quyết toán cấp HTSĐT, kế toán viên ghi vào cột này.

Cột 8: Phản ánh số dư cấp HTSĐT cho mỗi dự án.

Sổ được cộng theo tháng và luỹ kế số phát sinh.

Khi khoá sổ, cộng sổ cần lưu ý:

Sau khi kiểm tra hết các chứng từ và đã vào sổ đầy đủ, kế toán viên có trách nhiệm chủ động đối chiếu với kế toán tổng hợp, khoá sổ và lên báo cáo tháng (quý, năm).

Phương pháp khoá sổ:

+ Dòng I: Cộng số phát sinh tháng theo chiều dọc.

+ Dòng II: Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II).

+ Dòng III: Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III).

Sổ này được mở chi tiết đến từng tiểu khoản để theo dõi đến từng dự án.

SỔ THEO DÕI TẠM ỨNG, CẤP PHÁT VỐN UỶ NHIỆM

(MẪU SỐ: S11-NHPT)

1- Mục đích:

Phản ánh tình hình tạm ứng, cấp phát uỷ thác của các tổ chức kinh tế có vốn tự có như: Nguồn vốn XDCB, vốn tự có, vốn nhận viện trợ nước ngoài… theo đúng trình tự cấp phát vốn XDCB.

2 - Căn cứ ghi:

Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư, uỷ nhiệm chi, và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Ghi rõ tên chủ đầu tư, dự án (công trình) thuộc Bộ (ngành), tên tài khoản, số hiệu tài khoản, tiểu khoản, tài khoản giao dịch.

Cột 1: Ngày ghi sổ

Cột 2,3: Căn cứ vào số hiệu, ngày tháng trên chứng từ để ghi vào hai cột này.

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ.

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6: Căn cứ nội dung hoạt động nghiệp vụ kinh tế phát sinh kế toán ghi tổng số cấp phát bao gồm xây lắp, thiết bị, khác. (Cột 5 = cột 6 + cột 7 + cột 8).

Cột 7, 8,9: Căn cứ nội dung hoạt động nghiệp vụ kinh tế phát sinh kế toán ghi số cấp phát chi tiết theo xây lắp, thiết bị, khác ở từng cột tương ứng.

Cột 10: Ghi tổng số tiền thu hồi cấp phát, số tiền kết chuyển số đã cấp phát công trình XDCB hoàn thành đưa vào sử dụng, số bàn giao tất toán tài khoản cấp phát uỷ thác.

Cột 11,12, 13: Ghi số tiền thu hồi cấp phát, số tiền kết chuyển số đã cấp phát công trình XDCB hoàn thành đưa vào sử dụng chi tiết theo xây lắp, thiết bị, khác ở từng cột tương ứng:

Cột 14,15,16,17: Rút số dư cuối ngày hoặc cuối kỳ.

Khi khoá sổ, cộng sổ cần lưu ý:

Sau khi kiểm tra hết các chứng từ và đã vào sổ đầy đủ, kế toán viên có trách nhiệm chủ động đối chiếu với kế toán tổng hợp, khoá sổ, cộng sổ cuối tháng và lên báo cáo tháng (quý, năm).

Phương pháp khoá sổ:

+ Dòng I: Cộng số phát sinh tháng theo chiều dọc.

+ Dòng II: Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước (II).

+ Dòng III: Luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này (III).

SỔ THEO DÕI CHO VAY TÍN DỤNG TRONG NƯỚC BẰNG VNĐ

(MẪU SỐ: S12-NHPT)

1- Mục đích:

Phản ánh toàn bộ hoạt động tín dụng trong nước bằng VNĐ bao gồm cho vay, thu nợ, của từng dự án, công trình đồng thời phản ánh việc tính toán lãi phải thu, lãi đã thu, lãi chưa thu được của từng dự án.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ vào bảng kê thanh toán, giấy đề nghị rút vốn, uỷ nhiệm chi, bảng kê tính lãi, giấy báo nợ, giấy báo có và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ngày ghi sổ

Cột 2,3: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung cho vay, thu nợ…căn cứ vào nội dung của chứng từ để ghi vào cột này.

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi số cho vay trong kỳ, gia hạn nợ,…

Cột 7: Ghi tổng số thu nợ, chuyển nợ (phát sinh có trên chứng từ).

Cột 8: Ghi số thu nợ quá hạn, chuyển nợ.

Cột 9: Ghi số dư nợ của từng dự án theo từng khế ước. Cột này phải rút số dư hàng ngày.

Cột 10: Ghi số dư nợ trong hạn của từng dự án theo khế ước.

Cột 11: Ghi số dư nợ quá hạn.

Cột 12: Ghi số dư nợ được khoanh.

Cột 13: Ghi số nhập lãi phải thu bằng VNĐ.

Cột 14: Ghi số xuất lãi bằng VNĐ.

Cột 15: Ghi số tồn lãi chưa thu bằng VNĐ.

Sau khi kiểm tra hết các chứng từ và đã vào sổ đầy đủ kế toán viên có trách nhiệm chủ động đối chiếu với khế ước, sổ kế toán tổng hợp, khoá sổ, cộng sổ cuối tháng và lên báo cáo.

Phương pháp cộng sổ:

Dòng I: Cộng số phát sinh tháng theo chiều dọc.

Dòng II: Số luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước.

Dòng III: Số luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này.

Phần tính lãi:

Kế toán viên căn cứ vào khế ước vay và hợp đồng vay có trách nhiệm tính lãi theo phương pháp tích số theo lãi suất đã quy định trong hợp đồng và ghi vào cột 13. Bảng kê tính lãi phải được phụ trách kế toán ký kiểm soát.

SỔ THEO DÕI CHO VAY TÍN DỤNG 

TRONG NƯỚC BẰNG NGUYÊN TỆ

(MẪU SỐ: S13-NHPT)

1- Mục đích: 

Phản ánh toàn bộ hoạt động tín dụng trong nước bằng nguyên tệ bao gồm cho vay, thu nợ, của từng dự án, công trình đồng thời phản ánh việc tính toán lãi phải thu, lãi đã thu, lãi chưa thu được của từng dự án.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ vào bảng kê, giấy đề nghị, uỷ nhiệm chi, bảng kê tính lãi, giấy báo Nợ, giấy báo Có và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ngày ghi sổ

Cột 2, 3: Ghi số hiệu, ngày tháng của chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung cho vay, thu nợ…căn cứ vào nội dung của chứng từ để ghi vào cột này. Trong nội dung cần ghi rõ tỉ giá hạch toán.

Cột 5: Ghi số hiệu tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi tỷ giá hạch toán.

Lưu ý:

- Trường hợp thu nợ bằng đồng tiền khác với đồng tiền cho vay thì cột này ghi theo tỷ giá giảm nợ vay.

- Trường hộ thu nợ bằng đồng tiền lúc cho vay thì tỷ giá hạch toán thu nợ là tỷ giá lúc cho vay.

Cột 7,8: Ghi số thực cho vay trong kỳ bằng nguyên tệ và quy đổi ra đồng Việt Nam đã được định khoản trên chứng từ.

Cột 9,10,11: Ghi tổng số thu nợ bằng nguyên tệ và quy đổi ra đồng Việt Nam, chênh lệch tỷ giá đã được định khoản trên chứng từ:

Trường hợp thu nợ bằng đồng ngoại tệ khác ngoại tệ khi cho vay thì cột 10 ghi VNĐ tương đương theo tỷ giá giảm nợ vay, phần chênh lệch tỷ giá thể hiện trên cột 11, nếu tỷ giá khi thu nợ lớn hơn khi cho vay thì ghi số dương, nếu tỷ giá khi thu nợ bé hơn khi cho vay thì ghi số âm; 

Trường hợp thu nợ bằng đồng tiền lúc cho vay thì không hạch toán chênh lệch tỷ giá (cột 11=0), tỷ giá hạch toán thu nợ lấy bằng tỷ giá khi cho vay.

Cột 12,13,14: Ghi số thu nợ quá hạn bằng nguyên tệ, quy đổi ra đồng Việt Nam và chênh lệch tỷ giá. Ghi tương tự như cột 9,10,11.

Cột 15,16: Ghi tổng số dư nợ bằng nguyên tệ và bằng đồng Việt Nam.

Cột 17,18: Ghi số dư nợ quá hạn bằng nguyên tệ và đồng Việt Nam.

Cột 19,20: Ghi số dư nợ khoanh bằng ngoại tệ và đồng Việt Nam. 

Cột 21: Ghi số lãi phải thu bằng nguyên tệ.

Cột 22,23: Ghi số thu lãi bằng nguyên tệ và đồng Việt Nam.

Cột 24: Ghi số lãi chưa thu bằng nguyên tệ.

Sau khi kiểm tra hết các chứng từ và đã vào sổ đầy đủ kế toán viên có trách nhiệm chủ động đối chiếu với kế toán tổng hợp, khoá sổ, cộng sổ cuối tháng và lên báo cáo.

Phương pháp cộng sổ:

Dòng I: Cộng số phát sinh tháng theo chiều dọc.

Dòng II: Số luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng trước.

Dòng III: Số luỹ kế từ đầu năm đến cuối tháng này.

Phần tính lãi:

Kế toán viên căn cứ vào khế ước và hợp đồng vay vốn có trách nhiệm tính lãi bằng phương pháp tích số theo lãi suất đã quy định trong hợp đồng và ghi vào cột 17. Bảng kê tính lãi phải được phụ trách kế toán ký kiểm soát.

SỔ THEO DÕI CHO VAY VỐN ODA CHO VAY LẠI BẰNG VNĐ

(MẪU SỐ: S14-NHPT)

1- Mục đích:

Sổ theo dõi vốn ODA cho vay lại bằng Việt Nam đồng phản ánh toàn bộ hoạt động tín dụng cho vay vốn ODA bằng VNĐ của từng dự án (công trình) bao gồm số cho vay, số thu nợ, số dư nợ (trong hạn, quá hạn, khoanh nợ), và theo dõi số thu trả lãi, thu trả phí thu hộ.

2 - Căn cứ ghi :

Giấy báo ghi thu ghi chi, hợp đồng ,khế ước nhận nợ và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ngày ghi sổ

Cột 2,3: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ phát sinh.

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi số tiền cho vay, số gia hạn nợ.

Cột 7: Ghi số thu nợ, số chuyển nợ.

Cột 8: Ghi số thu nợ quá hạn, số chuyển nợ.

Cột 9: Ghi tổng số dư nợ.

Cột 10,11,12: Ghi số dư nợ trong hạn, quá hạn, khoanh nợ tương ứng với mỗi cột.

SỔ THEO DÕI CHO VAY VỐN ODA CHO VAY LẠI BẰNG NGUYÊN TỆ

(MẪU SỐ: S15- NHPT)

1- Mục đích:

Sổ theo dõi vốn ODA cho vay lại bằng nguyên tệ phản ánh toàn bộ các hoạt động tín dụng cho vay vốn ODA bằng nguyên tệ của từng dự án (công trình) gồm cả số cho vay, số thu nợ, số dư nợ (tổng số, trong hạn, quá hạn).

2 - Căn cứ ghi : 

Giấy báo ghi thu ghi chi, hợp đồng, khế ước nhận nợ và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ

Cột 2,3: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ phát sinh. 

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi tỉ giá hạch toán: 

Lưu ý:

- Trường hợp thu nợ bằng đồng tiền khác với đồng tiền cho vay thì cột này ghi theo tỷ giá giảm nợ vay.

- Trường hộ thu nợ bằng đồng tiền lúc cho vay thì tỷ giá hạch toán thu nợ là tỷ giá lúc cho vay.

Cột 7,8: Ghi số tiền bằng nguyên tệ và VNĐ chủ đầu tư đã nhận nợ.

Cột 9,10,11: Ghi số tiền thu nợ, chuyển nợ bằng nguyên tệ, VNĐ và chênh lệch tỷ giá:

-Trường hợp thu nợ bằng đồng ngoại tệ khác ngoại tệ khi cho vay thì cột 10 ghi VNĐ tương đương theo tỷ giá giảm nợ vay, phần chênh lệch tỷ giá thể hiện trên cột 11, nếu tỷ giá khi thu nợ lớn hơn khi cho vay thì ghi số dương, nếu tỷ giá khi thu nợ bé hơn khi cho vay thì ghi số âm; 

-Trường hợp thu nợ bằng đồng tiền lúc cho vay thì không hạch toán chênh lệch tỷ giá (cột 11=0), tỷ giá hạch toán thu nợ lấy bằng tỷ giá khi cho vay.

Cột 12,13,14: Ghi số tiền thu nợ quá hạn bằng nguyên tệ, VNĐ và chênh lệch tỷ giá.

Cột 15,16: Ghi tổng số dư nợ bằng nguyên tệ và VNĐ. 

Cột 17,18: Ghi số dư nợ quá hạn bằng nguyên tệ và VNĐ. 

Cột 19,20: Ghi số dư khoanh nợ bằng nguyên tệ và VNĐ.

SỔ THEO DÕI THU LÃI, PHÍ VỐN ODA CHO VAY LẠI BẰNG VNĐ

(MẪU SỐ: S16- NHPT)

1- Mục đích:

Phản ánh toàn bộ quá trình thu trả lãi, phí thu hộ, phí quản lý vốn ODA cho vay lại bằng VNĐ.

2 - Căn cứ ghi :

Bảng kê tính lãi, phí thu hộ, phí quản lý, báo có, phiếu thu, phiếu nhập, phiếu xuất và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ

Cột 2,3: Ghi số hiệu ngày, tháng của chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ. 

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6,9,12: Ghi số nhập lãi, phí thu hộ, phí quản lý bằng VNĐ.

Cột 7,10,13: Ghi số xuất lãi, phí thu hộ, phí quản lý bằng VNĐ. 

Cột 8,11,14: Ghi số tồn lãi, phí thu hộ, phí quản lý bằng VNĐ.

Cuối tháng kế toán khoá sổ cộng số phát sinh thu được trong tháng, số luỹ kế năm đến cuối tháng trước và số luỹ kế năm đến cuối tháng này.

SỔ THEO DÕI THU LÃI, PHÍ VỐN ODA 

CHO VAY LẠI BẰNG NGUYÊN TỆ

(MẪU SỐ: S17- NHPT)

1- Mục đích:

Phản ánh toàn bộ quá trình thu trả lãi, phí thu hộ, phí quản lý vốn ODA cho vay lại bằng nguyên tệ.

2 - Căn cứ ghi :

Bảng kê tính lãi, phí thu hộ, phí quản lý, báo có, phiếu thu, phiếu nhập, phiếu xuất và các chứng từ khác có liên quan.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ

Cột 2,3: Ghi số hiệu ngày, tháng của chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ. 

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi tỷ giá hạch toán.

Cột 7,11,15: Ghi số nhập lãi, phí thu hộ, phí quản lý bằng nguyên tệ.

Cột 8,12,16: Ghi số thu lãi, phí thu hộ, phí quản lý bằng nguyên tệ.

Cột 9,13,17: Ghi số thu lãi, phí thu hộ, phí quản lý quy VNĐ.

Cột 10,14,18: Ghi tồn lãi, phí thu hộ, phí quản lý bằng nguyên tệ.

Cuối tháng kế toán khoá sổ cộng số phát sinh thu được trong tháng, số luỹ kế năm đến cuối tháng trước và số luỹ kế năm đến cuối tháng này.

SỔ THEO DÕI THU LÃI, PHÍ PHẠT VỐN ODA 

CHO VAY LẠI BẰNG NGOẠI TỆ

(MẪU SỐ: S18- NHPT)

1- Mục đích:

Phản ánh toàn bộ quá trình thu lãi, phí trong hạn, quá hạn (phí quản lý, phí thu hộ) vốn ODA cho vay lại của NHPTVN.

2 - Căn cứ ghi:

Bảng kê tính lãi, phí, báo có, phiếu thu, phiếu nhập, phiếu xuất và các chứng từ khác có liên quan…

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ngày ghi sổ

Cột 2,3: Ghi số hiệu ngày, tháng của chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ. 

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi tỷ giá hạch toán.

Cột 7,11,15: Ghi số nhập lãi, phí thu hộ, phí quản lý bằng nguyên tệ. 

Cột 8,9,12,13,16,17: Ghi số thu lãi, phí thu hộ, phí quản lý bằng nguyên tệ và VNĐ.

Cột 10,14,18: Ghi số tồn lãi, phí (phí thu hộ và phí quản lý) bằng ngoại tệ chưa thu.

Cuối tháng kế toán khoá sổ cộng số phát sinh thu được trong tháng, số luỹ kế năm đến cuối tháng trước và số luỹ kế năm đến cuối tháng này.

SỔ CHI TIẾT CÔNG CỤ, DỤNG CỤ

(MẪU SỐ: S19-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để theo dõi tình hình nhập, xuất, tồn về số lượng và giá trị của công cụ, dụng cụ.

2 - Căn cứ ghi :

Căn cứ ghi sổ là các chứng từ thanh toán có liên quan, phiếu nhập và phiếu xuất đã được thực hiện.

3 - Phương pháp ghi:

Mỗi công cụ, dụng cụ được theo dõi trên một số trang sổ riêng và ghi rõ tên, quy cách, đơn vị tính của từng loại công cụ dụng cụ.

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ

Cột 2,3: Ghi số hiệu, ngày, tháng của chứng từ nhập, xuất.

Cột 4: Ghi nội dung của chứng từ.

Cột 5: Ghi đơn giá của từng công cụ, dụng cụ.

- Đơn giá nhập: Ghi theo giá mua trên hoá đơn.

- Đơn giá xuất: Ghi theo giá bình quân gia quyền hoặc giá mua của từng lần nhập (các phương pháp tính giá xuất nói trên phải đảm bảo sự tương ứng giữa số lượng và giá trị tồn).

Cột 6,7: Ghi số lượng và số tiền theo phiếu nhập.

Cột 8,9: Ghi số lượng và số tiền theo phiếu xuất.

Cột 10,11: Ghi số lượng, giá trị tồn kho cuối ngày.

Định kỳ kế toán đối chiếu, kiểm tra số lượng nhập, xuất, tồn. Cuối tháng cộng số phát sinh trong tháng và tính ra số dư cuối tháng cả về số lượng và giá trị.

Dòng cộng sổ cuối tháng được sử dụng để lập bảng tổng hợp chi tiết công cụ, dụng cụ.

SỔ THEO DÕI CUNG ỨNG SÉC

(MẪU SỐ: S20-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để theo dõi tình hình bán séc.

2 - Căn cứ ghi :

Căn cứ ghi sổ là các tờ séc đã được cung ứng.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi ngày, tháng cung ứng séc.

Cột 2: Ghi tên tổ chức mua séc.

Cột 3: Ghi số tài khoản của tổ chức mua séc.

Cột 4, 5: Ghi thông tin séc bán (số tờ séc và số seri séc).

Cột 6, 7, 8: Ghi thông tin người nhận Séc (họ tên, chứng minh thư), ký nhận.

SỔ RA VÀO KHO TIỀN

(MẪU SỐ: S21-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để theo dõi tình hình ra vào kho tiền của Chi nhánh NHPT.

2 - Căn cứ ghi :

Căn cứ ghi sổ là thời gian thực tế người vào, ra kho tiền đã được thực hiện.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi ngày, tháng ra, vào kho tiền.

Cột 2: Ghi họ tên người ra, vào kho tiền.

Cột 3: Ghi chức vụ người ra, vào kho tiền.

Cột 4: Ghi nội dung công việc .

Cột 5,6: Ghi thời gian vào, ra kho tiền.

Cột 7: Ghi chữ ký của người ra, vào kho tiền ngay sau khi ra vào kho tiền.

SỔ KIỂM KÊ TIỀN MẶT CUỐI NGÀY

(MẪU SỐ: S22-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để theo dõi tình hình tiền mặt cuối ngày của Chi nhánh NHPT.

2 - Căn cứ ghi :

Căn cứ ghi sổ là số tiền cuối ngày còn tồn đang lưu giữ trong kho quỹ.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi ngày, tháng kiểm kê. 

Cột 2: Ghi loại tiền.

Cột 3,4: Ghi số lượng, giá trị tiền chẵn, lành (đủ tiêu chuẩn lưu hành).

Cột 5,6: Ghi số lượng, giá trị tiền lẻ, lành (đủ tiêu chuẩn lưu hành).

Cột 7: Ghi giá trị tiền chưa đếm còn trong bao bì niêm phong đủ tiêu chuẩn lưu hành.

Cột 8: Ghi số tiền chẵn nát không đủ tiêu chuẩn lưu hành.

Cột 9: Ghi số tiền lẻ nát không đủ tiêu chuẩn lưu hành.

Cột 10: Ghi tổng số tiền mặt kiểm kê cuối ngày theo từng loại tiền.

Dòng cộng ngày cộng tổng số tiền mặt kiểm kê cuối ngày.

Cuối ngày, sau khi kiểm kê phải có chữ ký xác nhận đầy đủ của thủ quỹ, kế toán, phụ trách kho quỹ và Lãnh đạo Chi nhánh.

SỔ BÀN GIAO CHÌA KHOÁ

(MẪU SỐ: S23-NHPT)

1- Mục đích:

Dùng để theo dõi tình hình giao, nhận chìa khoá kho quỹ của Chi nhánh NHPT.

2 - Căn cứ ghi :

Căn cứ ghi sổ là quyết định giao nhiệm vụ làm việc, quản lý kho quỹ của Giám đốc Chi nhánh NHPT.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi ngày, tháng bàn giao chìa khoá.

Cột 2: Ghi lý do bàn giao.

Cột 3: Ghi nội dung bàn giao.

Cột 4,5: Ghi họ tên người giao có chữ ký xác nhận.

Cột 6,7: Ghi họ tên người nhận có chữ ký xác nhận.

Cột 9: Ký duyệt của Giám đốc.

SỔ THEO DÕI TÀI SẢN CẦM CỐ THẾ CHẤP

(MẪU SỐ: S24-NHPT)

1. Mục đích:

Sổ theo dõi tài sản thế chấp dùng để theo dõi từng loại tài sản thế chấp đối với mỗi khách hàng vay vốn.

2. Căn cứ ghi:

Căn cứ ghi sổ theo dõi tài sản cầm cố thế chấp là các giấy tờ có giá đựng trong mỗi bao bì của từng khách hàng vay vốn có tài sản làm đảm bảo tiền vay và được hạch toán theo tài khoản ngoại bảng.

3. Phương pháp ghi:

Sổ theo dõi tài sản thế chấp được mở đối với từng khách hàng. Phần nhập tài sản bao gồm: mua mới, nhận bàn giao, đánh giá lại tài sản. Phần xuất bao gồm: thanh lý, bàn giao, đánh giá lại tài sản.

Cột1: Ghi số thứ tự các khoản phát sinh.

Cột 2: Căn cứ vào ngày ghi sổ kế toán.

Cột 3: Ghi số bao bì nhận tài sản, giao tài sản.

Cột 4: Ghi lý do nhập xuất tài sản.

Cột 5: Ghi chi tiết tên từng loại tài sản khi nhận và khi giao tài sản.

Cột 6,7: Ghi giá trị từng loại tài sản khi nhận và khi giao tài sản, khi đánh giá lại tài sản. 

Cột 8: Ghi giá trị còn lại của tài sản thế chấp (bằng cột 6 - cột 7).

Cột 9: Ký giao và ký nhận của cán bộ tín dụng với kế toán viên.

Đối với mỗi bao bì tài sản của khách hàng có thể bao gồm nhiều loại tài sản. Sau khi nhập giá trị từng loại tài sản cần có cộng tổng tài sản thế chấp theo mỗi bao bì. 

Tổng giá trị còn lại của mỗi sổ tài sản thế chấp phải khớp đúng với số dư trên tài khoản ngoại bảng.

SỔ BÀN GIAO KHO TIỀN VÀ TÀI SẢN THẾ CHẤP

(MẪU SỐ: S25-NHPT)

1 - Mục đích:

Dùng để theo dõi tình hình giao, nhận kho tiền và tài sản thế chấp của Chi nhánh NHPT.

2 - Căn cứ ghi:

Căn cứ ghi sổ là quyết định giao nhiệm vụ giao, nhận kho tiền và tài sản thế chấp của Giám đốc Chi nhánh NHPT.

3 - Phương pháp ghi:

Cột 1: Ghi số thứ tự

Cột 2: Ghi ngày, tháng, năm bàn giao

Cột 3: Họ và tên người giao

Cột 4: Ghi lý do bàn giao

Cột 5: Ghi tình trạng kho khi bàn giao

Cột 6: Ghi người giao ký

Cột 7: Ghi họ và tên người nhận

Cột 8: Ghi người nhận ký.

SỔ THEO DÕI BẢO LÃNH TÍN DỤNG ĐẦU TƯ

(MẪU SỐ: S26-NHPT)

1. Mục đích:

Phản ánh toàn bộ hoạt động bảo lãnh cho vay tín dụng đầu tư theo từng dự án (công trình).

2. Căn cứ ghi:

Căn cứ vào cam kết bảo lãnh, hợp đồng bảo lãnh, phiếu chuyển khoản và các chứng từ khác có liên quan đến công tác bảo lãnh tín dụng đầu tư.

3. Phương pháp ghi:

Yêu cầu sổ bảo lãnh tín dụng đầu tư thể hiện đầy đủ các nội dung trên đầu sổ: Chủ đầu tư, tên dự án, số hiệu tài khoản, tài khoản giao dịch, hợp đồng, khế ước.

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ

Cột 2: Ghi số hiệu chứng từ.

Cột 3: Ghi ngày, tháng trên chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh.

Cột 5,6: Ghi số tiền phát sinh trên chứng từ bảo lãnh.

Cột 7: Phản ánh số dư cuối ngày. 

SỔ THEO DÕI CHO VAY THỰC HIỆN NGHĨA VỤ BẢO LÃNH

(MẪU SỐ S27-NHPT)

1. Mục đích: 

Sổ theo dõi cho vay thực hiện nghĩa vụ bảo lãnh phản ánh hoạt động bảo lãnh của NHPT cho đơn vị. Sổ này được theo dõi cho từng dự án (công trình).

2. Căn cứ ghi sổ:

Căn cứ cam kết bảo lãnh, hợp đồng bảo lãnh, uỷ nhiệm chi, phiếu chuyển khoản và các chứng từ khác có liên quan đến công tác cho vay thực hiện nghĩa vụ bảo lãnh.

3. Phương pháp ghi:

Yêu cầu sổ bảo lãnh tín dụng đầu tư thể hiện đầy đủ các nội dung trên đầu sổ: Chủ đầu tư, tên dự án, số hiệu tài khoản, tài khoản giao dịch, hợp đồng, khế ước, tổng mức vốn vay, lãi suất, mức trả nợ.

Cột 1: Ghi ngày ghi sổ

Cột 2: Ghi số hiệu chứng từ.

Cột 3: Ghi ngày, tháng trên chứng từ.

Cột 4: Ghi nội dung nghiệp vụ kinh tế phát sinh.

Cột 5: Ghi tài khoản đối ứng.

Cột 6: Ghi doanh số cho vay.

Cột7: Ghi tổng số thu nợ

Cột 8: Ghi số thu nợ quá hạn

Cột 9: Tổng số dư nợ (rút số dư hàng ngày).

Cột 10,11,12: Số dư trong hạn, quá hạn, khoanh nợ.

Cột 13: Tổng số lãi tính được.

Cột 14: Tổng số lãi thu được.

Cột 15: Tổng số lãi chưa thu.

Hàng tháng kế toán cộng sổ số phát sinh trong tháng, số phát sinh từ đầu năm đến cuối tháng trước, từ đầu năm đến hết năm. Chủ động đối chiếu với cán bộ tổng hợp, khoá sổ và lên báo cáo.

SỔ PHỤ KHÁCH HÀNG

(Mẫu số: S28.1-NHPT áp dụng cho TG KKH)

(Mẫu số: S28.2-NHPT áp dụng cho TK tiền vay, TG có kỳ hạn, Tài khoản cấp phát uỷ thác, cấp hỗ trợ SĐT)

1. Mục đích: 

Dùng để cung cấp số liệu cho khách hàng có quan hệ tín dụng, tiền gửi, cấp phát…với NHPT.

2. Căn cứ ghi sổ:

Căn cứ vào các chứng từ kế toán phát sinh hàng ngày được hạch toán trên phần mềm kế toán.

3. Phương pháp ghi:

Mỗi tài khoản giao dịch được phản ánh trên một sổ phụ khách hàng. Trên sổ phụ thể hiện đầy đủ các nội dung: Tên khách hàng; địa chỉ; ngày in sổ; loại tài khoản (vay, cấp phát, hỗ trợ, ODA, tiền gửi có kỳ hạn; tiền gửi không kỳ hạn…); số hiệu tài khoản; loại tiền tệ; số dư đầu ngày; số dư cuối ngày; doanh số nợ trong ngày; doanh số có trong ngày; doanh số nợ tháng; doanh số có tháng; doanh số nợ năm; doanh số có năm.

Cột 1: Ghi ngày tháng phát sinh các giao dịch.

Cột 2: Ghi nội dung các giao dịch.

Cột 3: Ghi giá trị các khoản phát sinh nợ.

Cột 4: Ghi giá trị các khoản phát sinh có.

Cột 5: Số dư trên tài khoản giao dịch.

Chứng từ gốc








Sổ, thẻ kế toán chi tiết





Phần mềm kế toán





Liệt kê chứng từ





Báo cáo kế toán





Bảng cân đôi tài khoản





Sổ Cái
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