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1. Tổ chức chứng từ kế toán – Một nội dung
quan trọng của tổ chức hạch toán kế toán

Là một trong bốn phương pháp nghiên cứu khoa
học của hạch toán kế toán, chứng từ là bước khởi
đầu của toàn bộ quy trình kế toán. Tổ chức chứng từ
kế toán được xác định là “khâu công việc quan trọng
bởi nó cung cấp nguyên liệu đầu vào – các thông tin
ban đầu về các đối tượng kế toán”. Đáp ứng với tính
đa dạng và luôn vận động của các đối tượng hạch
toán kế toán, hệ thống chứng từ được sử dụng để
cung cấp thông tin đồng thời là phương tiện kiểm tra
về trạng thái và sự biến động của đối tượng hạch
toán kế toán cụ thể. Do đó, tổ chức công tác hạch
toán ban đầu các đối tượng hạch toán chính là việc
thực hiện chức năng thông tin, kiểm tra của kế toán
và của các chủ thể quản lý tại đơn vị.

Tổ chức chứng từ kế toán được hiểu là tổ chức
việc ban hành, ghi chép chứng từ, kiểm tra, luân
chuyển và lưu trữ tất cả các loại chứng từ kế toán sử
dụng trong đơn vị nhằm đảm bảo tính chính xác của
thông tin, kiểm tra thông tin đó phục vụ cho ghi sổ
kế toán và tổng hợp kế toán. Như vậy, xét theo mục
đích thì tổ chức chứng từ kế toán chính là thiết kế hệ
thống thông tin ban đầu trên hệ thống các loại chứng
từ được luân chuyển theo một trật tự xác định nhằm

các mục đích quản lý và thực hiện các giai đoạn tiếp
theo của quá trình hạch toán. Tổ chức hợp lý, khoa
học hệ thống chứng từ kế toán có ý nghĩa trên nhiều
góc độ như về mặt pháp lý, về quản lý và về kế toán. 

Về mặt pháp lý, với chức năng “sao chụp” nghiệp
vụ kinh tế phát sinh gắn với trách nhiệm vật chất của
các tổ chức, cá nhân trong việc lập, xác minh, kiểm
duyệt và thực hiện các nghiệp vụ kinh tế, chứng từ
là căn cứ để kiểm tra kế toán, thanh tra, kiểm toán
hoạt động của mỗi đơn vị hạch toán cơ sở; là căn cứ
để giải quyết các tranh chấp kinh tế… Vì vậy, tổ
chức tốt chứng từ kế toán sẽ nâng cao tính pháp lý
của công tác kế toán ngay từ giai đoạn đầu.

Về mặt quản lý, bằng việc ghi chép mọi thông tin
kế toán kịp thời, chứng từ là kênh thông tin quan
trọng cho lãnh đạo đưa ra các quyết định kinh doanh
phù hợp. Do đó, tổ chức tốt chứng từ kế toán có tác
dụng tạo lập hệ thống thông tin hợp pháp cho việc
thực hiện có hiệu quả công tác quản lý.

Về mặt kế toán, chứng từ là căn cứ để ghi sổ kế
toán. Do đó tổ chức tốt chứng từ kế toán tạo điều
kiện cho đơn vị mã hoá thông tin và áp dụng CNTT
hiện đại trong công tác kế toán. 

Với vai trò và ý nghĩa như trên, tổ chức chứng từ
kế toán là một nội dung không thể thiếu trong tổ
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chức hạch toán kế toán nói chung của 1 đơn vị. Do
đó, trong các giáo trình, bài giảng môn Tổ chức
hạch toán kế toán tại các Trường Đại học, Cao đẳng
đào tạo chuyên ngành kế toán, tổ chức chứng từ kế
toán thường được xây dựng thành 1 chương độc lập.  

2. Những bất cập trong nội dung giảng dạy tổ
chức chứng từ kế toán hiện nay

Tổ chức chứng từ kế toán thường được xây dựng
thành 1 chương trong các giáo trình, bài giảng môn
học Tổ chức hạch toán kế toán. Dù được trình bày
dưới các tên gọi khác nhau như: Tổ chức chứng từ
kế toán” (Giáo trình Tổ chức hạch toán - Trường
Đại học Kinh tế Quốc dân, Đại học Nha Trang…)
hay “Tổ chức hệ thống chứng từ kế toán và công tác
hạch toán ban đầu (Giáo trình tổ chức công tác kế
toán - Học viện Tài chính, Giáo trình Tổ chức công
tác Kế toán - Viện Đại học Mở Hà Nội, Bài giảng
Tổ chức công tác kế toán - Trường Đại học Thăng
Long…) hoặc Tổ chức thực hiện chế độ chứng từ kế
toán (Bài giảng Tổ chức thực hiện công tác kế toán-
Đại học Cần Thơ)… đều có những điểm bất cập
chung là:

Thứ nhất, nội dung tổ chức chứng từ kế toán gắn
liền với việc cụ thể hóa Luật Kế toán và Chế độ kế
toán doanh nghiệp hiện hành theo Quyết định số
15/2006/QĐ-BTC ngày 20/03/2006 của Bộ trưởng
Bộ Tài chính. Các nội dung chính được trình bày là
xây dựng danh mục chứng từ kế toán sử dụng tại
đơn vị và tổ chức luân chuyển chứng từ kế toán.
Doanh nghiệp lựa chọn trong hệ thống chứng từ ban
hành theo 5 nhóm chỉ tiêu: Lao động tiền lương,
Hàng tồn kho, Bán hàng, Tiền tệ và Tài sản cố định
để xây dựng danh mục chứng từ kế toán sử dụng.
Như vậy, danh mục chứng từ kế toán mới chỉ tuân
thủ và vận dụng hệ thống chứng từ kế toán được
Nhà nước ban hành thống nhất cho các doanh
nghiệp mà chưa tính đến các tiêu chí như đặc điểm
vận động của các đối tượng kế toán, đặc điểm hoạt
động kinh doanh, yêu cầu quản lý của doanh nghiệp.

Thứ hai, danh mục chứng từ kế toán được tổ chức
trước hết là sự vận dụng quy định của chế độ kế toán
hiện hành nên hướng thông tin chủ yếu vào mục tiêu
kế toán tài chính. Những mẫu chứng từ này có số
lượng giới hạn và nội dung hạn chế nên khả năng
cung cấp thông tin không cao. Đối với các chứng từ
được lập do yêu cầu nội bộ phục vụ công tác kế toán
quản trị thì đến nay hoàn toàn không có hướng dẫn
cụ thể nào của cơ quan nhà nước có thẩm quyền do
đó chưa được đề cập đến trong môn học. 

Thứ ba, về nội dung luân chuyển chứng từ kế
toán, môn học thường chỉ mới giới thiệu quy trình

luân chuyển chung của tất cả các loại chứng từ qua
các khâu từ lập chứng từ đến tổ chức kiểm tra chứng
từ, tổ chức sử dụng chứng từ, tổ chức bảo quản, sử
dụng lại chứng từ và tổ chức lưu trữ, hủy chứng từ.
Một số quy trình luân chuyển chứng từ chủ yếu
cũng được giới thiệu như chứng từ Phiếu thu, Phiếu
chi, Phiếu nhập kho, Phiếu xuất kho, Hóa đơn
nhưng quy trình lập và luân chuyển chứng từ được
giới thiệu trong điều kiện kế toán thủ công, lạc hậu
với những quy định mới của Nhà nước cũng như
không còn phù hợp với hiện trạng ứng dụng công
nghệ thông tin trong thực tế công tác kế toán doanh
nghiệp hiện nay. 

Như vậy, có thể thấy nội dung giảng dạy về tổ
chức chứng từ kế toán từ khi xây dựng môn học Tổ
chức hạch toán kế toán đến nay đã lạc hậu và chưa
phù hợp với sự phát triển của thực tiễn. Phương
pháp tiếp cận cũ về chứng từ kế toán mới chỉ thỏa
mãn yêu cầu tuân thủ quy định pháp lý liên quan
đến hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp mà
chưa khẳng định vai trò hỗ trợ hệ thống kế toán ghi
nhận, xử lý và cung cấp thông tin cho từng đối
tượng sử dụng thông tin hiệu quả cũng như đáp ứng
sự phù hợp với điều kiện ứng dụng công nghệ thông
tin hiện đại vào hoạt động kinh doanh.

3. Đề xuất đổi mới nội dung giảng dạy tổ chức
chứng từ kế toán

Chứng từ kế toán với chức năng thu nhận thông
tin kế toán là công việc khởi đầu của toàn bộ quy
trình kế toán do đó nó có ý nghĩa quyết định tính
trung thực, khách quan của số liệu, tài liệu kế toán.
Trong kế toán hiện đại, chứng từ kế toán không chỉ
là dữ liệu đầu vào của hệ thống thông tin kế toán mà
trong một số tình huống nhất định chứng từ còn là
kết quả đầu ra của hệ thống. Do đó, yêu cầu đổi mới
nội dung giảng dạy về tổ chức chứng từ kế toán là
hết sức cần thiết, góp phần nâng cao vai trò của
thông tin kế toán cũng như phù hợp với điều kiện tổ
chức thực hiện kế toán hiện nay. Trong những năm
gần đây, cùng với sự phát triển chung của toàn xã
hội, điều kiện thực hiện công tác kế toán đã có nhiều
thay đổi theo hướng ứng dụng công nghệ thông tin.
Phần lớn các doanh nghiệp đều tin học hóa công tác
kế toán ở các mức độ khác nhau. Bộ Tài chính cũng
đã ban hành các hướng dẫn về áp dụng phần mềm
kế toán, về thực hiện các giao dịch điện tử như
Thông tư số 103/2005/TT-BTC ngày 24/11/2005 về
Hướng dẫn tiêu chuẩn và điều kiện của phần mềm
kế toán, Thông tư số 32/2011/TT-BTC ngày
14/03/2011 về Hướng dẫn khởi tạo, phát hành và sử
dụng hóa đơn điện tử bán hàng hóa, cung ứng dịch



27Số đặc biệt tháng 12/2012

vụ… Trong phạm vi bài viết này, tác giả xin đưa ra
một số suy nghĩ về đổi mới nội dung giảng dạy tổ
chức chứng từ kế toán trong doanh nghiệp như sau:

Một là, thay đổi nội dung giảng dạy cách thức
xây dựng danh mục chứng từ sử dụng trong doanh
nghiệp thay vì chỉ giới thiệu hệ thống chứng từ kế
toán theo chế độ kế toán hiện hành. Theo đó, các
chứng từ cần được tiếp cận theo chu trình kinh
doanh. Trong mỗi chu trình kinh doanh, việc phân
tích các hoạt động được thực hiện, các bộ phận có
liên quan và các đối tượng có tham gia vào quá trình
hoạt động đó sẽ giúp xác định các chứng từ cần
được lập để từ đó xây dựng danh mục chứng từ kế
toán. Ví dụ, trong chu trình bán hàng của một doanh
nghiệp kinh doanh thương mại, cần xác định rõ: 

- Các hoạt động diễn ra gồm: nhận và xử lý đơn
hàng của khách hàng, lập lệnh bán hàng, xuất hàng
và lập hóa đơn, ghi nhận thu tiền hàng hay bán chịu,
các khoản giảm trừ doanh thu nếu có;

- Các bộ phận có liên quan đến các hoạt động nêu
trên gồm: bộ phận tiếp nhận và xử lý đơn hàng, bộ
phận xét duyệt bán chịu, bộ phận giao hàng, bộ phận
kho, bộ phận kế toán;

- Các đối tượng kế toán có liên quan gồm: hàng
hóa, doanh thu, giá vốn hàng bán, nợ phải thu, thuế
phải nộp…

Từ các phân tích trên, doanh nghiệp có thể xây
dựng danh mục chứng từ chuẩn cho từng chu trình
kinh doanh diễn ra theo mẫu:

Hai là, hướng dẫn cách thức lập các chứng từ
phục vụ công tác quản trị nội bộ, không có trong hệ
thống chứng từ theo chế độ kế toán như vấn đề xác
định mục đích, nội dung của chứng từ, số liên và
mục đích sử dụng mỗi liên, nơi lập, nơi duyệt, nơi
lưu trữ chứng từ….

Ba là, đổi mới cách giới thiệu quy trình luân
chuyển chứng từ phù hợp với điều kiện sử dụng
phần mềm kế toán và các hoạt động thương mại
điện tử. Chuyển từ cách giới thiệu quy trình thủ
công sang quy trình tin học hóa, môn học cần hướng
dẫn thời điểm ghi nhận nghiệp vụ kế toán khi sử
dụng chứng từ điện tử sao cho thông tin kế toán
chính xác, trung thực và vẫn kịp thời. Với mục tiêu
thống nhất trong quá trình quản lý, điều hành cũng
như nâng cao tính pháp lý của chứng từ kế toán,
môn học có thể bổ sung hướng dẫn văn bản hóa quy
trình luân chuyển chứng từ. Ví dụ, quy trình luân
chuyển chứng từ cần xác định rõ phạm vi áp dụng,
danh mục chứng từ sử dụng, quy trình chung, các
quy định về thời gian và hiệu lực thi hành. Quy trình
này cần chỉ rõ người lập quy trình, người kiểm tra,
người xét duyệt quy trình...

Tóm lại, tổ chức chứng từ kế toán là một nội
dung quan trọng của môn học tổ chức hạch toán kế
toán doanh nghiệp. Đổi mới nội dung giảng dạy về
chứng từ kế toán sao cho sát thực hơn sẽ thực sự có
ý nghĩa với các sinh viên chuyên ngành kế toán, các
kế toán viên hiện tại và trong tương lai.�
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