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[bookmark: _TOC_250017]LỜI NÓI ĐẦU
Trong điều kiện kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa ngày càng phát triển, cùng với quá trình hội nhập của nền kinh tế, các hoạt động sự nghiệp ngày càng phong phú và đa dạng, góp phần quan trọng vào sự phát triển kinh tế - xã hội. Tuy nhiên, để các hoạt động sự nghiệp thực sự vận hành theo cơ chế thị trường thì phải có phương hướng và giải pháp phát triển phù hợp. Một trong những biện pháp được quan tâm đó là hoàn thiện tổ chức công tác kế toán tại các đơn vị hành chính sự nghiệp. Kế toán hành chính sự nghiệp với chức năng thông tin mọi hoạt động kinh tế phát sinh trong quá trình chấp hành hành chính sự nghiệp được Nhà nước sử dụng như một công cụ sắc bén trong việc quản lý ngân sách nhà nước, góp phần đắc lực vào việc sử dụng vốn một cách tiết kiệm và hiệu quả cao.
Kế toán hành chính sự nghiệp là môn học chuyên môn trong chương trình đào tạo Cao đẳng Kế toán ở trường Cao đẳng Sư phạm Thừa Thiên Huế. Trong quá trình giảng dạy học phần Kế toán hành chính sự nghiệp của nhà trường hiện nay chưa có giáo trình dùng cho hệ Cao đẳng Kế toán mà đang dùng chung giáo trình của hệ Đại học. Mặt khác, việc biên soạn giáo trình Kế toán hành chính sự nghiệp nhằm để phù hợp với yêu cầu dạy và học của nhà trường theo hướng tăng cường thực hành cho sinh viên, tạo điều kiện thuận lợi cho giảng viên và sinh viên trong quá trình giảng dạy, học tập đạt chất lượng và hiệu quả, đảm bảo nội dung tích hợp lý thuyết và thực hành. Đây là động lực giúp nhóm tác giả thực hiện biên soạn cuốn Giáo trình này.
Giáo trình Kế toán hành chính sự nghiệp gồm 5 chương: Tổ chức công tác kế toán trong đơn vị hành chính sự nghiệp; kế toán tài sản trong đơn vị hành chính sự nghiệp; kế toán các khoản thanh toán trong đơn vị hành chính sự nghiệp; kế toán nguồn kinh phí và các loại quỹ; kế toán các khoản thu, khoản chi và xác định kết quả trong đơn vị hành chính sự nghiệp cung cấp cho sinh viên những nội dung cần thiết khi thực hiện các công việc kế toán trong các đơn vị hành chính sự nghiệp.
Mặc dù có rất nhiều cố gắng trong quá trình biên soạn, song không thể tránh khỏi những hạn chế nhất định. Hy vọng giáo trình sẽ đem lại hiệu quả thiết thực trong công tác nghiên cứu giảng dạy của giảng viên và học tập của sinh viên ngành Cao đẳng Kế toán của nhà trường.
Xin trân trọng cảm ơn!
Nhóm tác giả
ThS. Nguyễn Thị Thu Ngà ThS. Nguyễn Hoàng Anh
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Chƣơng 1
TỔ CHỨC CÔNG TÁC KẾ TOÁN TRONG ĐƠN VỊ HÀNH CHÍNH SỰ NGHIỆP

Mục tiêu của chƣơng
Sau khi học xong chương này, sinh viên đạt được:
· Kiến thức: Hiểu và trình bày được đặc điểm kế toán trong đơn vị hành chính sự nghiệp.
· Kỹ năng: Biết tổ chức công tác kế toán và sử dụng được bảng hệ thống tài khoản kế toán phù hợp với tình hình thực tế tại đơn vị hành chính sự nghiệp.
· Thái độ: Tích cực, nghiêm túc trong quá trình tham gia học tập. Nâng cao tinh thần hợp tác khi làm việc nhóm và tự học ở nhà.
1.1. [bookmark: _TOC_250016]Đặc điểm kế toán trong đơn vị hành chính sự nghiệp
Các đơn vị hành chính sự nghiệp (HCSN) do cơ quan nhà nước có thẩm quyền cho phép thành lập, có tư cách pháp nhân, có tài khoản, con dấu riêng, thực hiện chức năng quản lý nhà nước hoặc cung cấp sản phẩm, dịch vụ công trong các ngành, lĩnh vực theo quy định của pháp luật phục vụ cho sự nghiệp phát triển kinh tế, xã hội và bảo đảm an ninh quốc phòng.
Các đơn vị hành chính sự nghiệp đều có đặc điểm chung là hoạt động bằng kinh phí do ngân sách nhà nước cấp hoặc tự trang trải bằng nguồn thu sự nghiệp. Đặc điểm này có ảnh hưởng lớn đến công tác kế toán của các đơn vị hành chính sự nghiệp thể hiện trên các mặt: Thứ nhất, để phục vụ cho kiểm soát và thanh quyết toán với ngân sách, kế toán các đơn vị hành chính sự nghiệp phải tuân thủ chế độ kế toán do cơ quan có thẩm quyền quy định; thứ hai, phục vụ cho tổng hợp số liệu về các khoản chi ngân sách, các khoản chi trong các đơn vị hành chính sự nghiệp phải được hạch toán chi tiết theo từng chương, mục phù hợp với mục lục ngân sách.
Kế toán trong đơn vị hành chính sự nghiệp có nhiệm vụ thu thập, xử lý và cung cấp thông tin phục vụ cho quản lý, sử dụng nguồn kinh phí và các khoản thu trong các đơn vị HCSN. Theo quy định của Luật Kế toán, để phục vụ cho kiểm tra, kiểm soát tình hình thu và sử dụng các nguồn kinh phí trong đơn vị hành chính sự nghiệp, góp phần kiểm tra, giám sát tình hình sử dụng vật tư, tài sản theo đúng chế độ quy định, kế toán trong đơn vị HCSN phải phản ánh tất cả các hoạt động kinh tế tài chính liên quan đến tài sản và nguồn kinh phí của đơn vị. Các đối tượng kế toán trong từng đơn vị HCSN cụ thể phụ thuộc vào đặc điểm hoạt động và nguồn kinh phí hoạt động của mỗi đơn vị.


1.2. [bookmark: _TOC_250015]Tổ chức công tác kế toán trong đơn vị hành chính sự nghiệp
1.2.1. [bookmark: _TOC_250014]Quy định về chứng từ kế toán
Các đơn vị hành chính, sự nghiệp đều phải sử dụng thống nhất mẫu chứng từ kế toán thuộc loại bắt buộc. Trong quá trình thực hiện, các đơn vị không được sửa đổi biểu mẫu chứng từ thuộc loại bắt buộc.
Ngoài các chứng từ kế toán bắt buộc và các văn bản khác, đơn vị hành chính, sự nghiệp được tự thiết kế mẫu chứng từ để phản ánh các nghiệp vụ kinh tế phát sinh. Mẫu chứng từ tự thiết kế phải đáp ứng tối thiểu 7 nội dung quy định tại Điều 16 Luật Kế toán, phù hợp với việc ghi chép và yêu cầu quản lý của đơn vị.
Đối với mẫu chứng từ in sẵn phải được bảo quản cẩn thận, không được để hư hỏng, mục nát. Séc, Biên lai thu tiền và giấy tờ có giá phải được quản lý như tiền..
1.2.2. [bookmark: _TOC_250013]Quy định về tài khoản kế toán
Tài khoản kế toán phản ánh thường xuyên, liên tục, có hệ thống tình hình về tài sản, tiếp nhận và sử dụng nguồn kinh phí do ngân sách nhà nước cấp và các nguồn kinh phí khác; tình hình thu, chi hoạt động, kết quả hoạt động và các khoản khác ở các đơn vị hành chính sự nghiệp.
a. Phân loại hệ thống tài khoản kế toán
· Các loại tài khoản (TK) trong bảng gồm tài khoản từ loại 1 đến loại 9, được hạch toán kép (hạch toán bút toán đối ứng giữa các tài khoản). Tài khoản trong bảng dùng để kế toán tình hình tài chính (gọi tắt là kế toán tài chính), áp dụng cho tất cả các đơn vị, phản ánh tình hình tài sản, công nợ, nguồn vốn, doanh thu, chi phí, thặng dư (thâm hụt) của đơn vị trong kỳ kế toán.
· Loại tài khoản ngoài bảng gồm tài khoản loại 0, được hạch toán đơn (không hạch toán bút toán đối ứng giữa các tài khoản). Các tài khoản ngoài bảng liên quan đến ngân sách nhà nước hoặc có nguồn gốc ngân sách nhà nước (TK 004, 006, 008, 009, 012, 013, 014, 018) phải được phản ánh theo mục lục ngân sách nhà nước, theo niên độ (năm trước, năm nay, năm sau (nếu có)) và theo các yêu cầu quản lý khác của ngân sách nhà nước.
· Trường hợp một nghiệp vụ kinh tế tài chính phát sinh liên quan đến tiếp nhận, sử dụng: nguồn ngân sách nhà nước cấp; nguồn viện trợ, vay nợ nước ngoài; nguồn phí được khấu trừ, để lại thì kế toán vừa phải hạch toán kế toán theo các tài khoản trong bảng, đồng thời hạch toán các tài khoản ngoài bảng, chi tiết theo mục lục ngân sách nhà nước và niên độ phù hợp.
b. Lựa chọn áp dụng hệ thống tài khoản
· Các đơn vị hành chính, sự nghiệp căn cứ vào Hệ thống tài khoản kế toán để lựa chọn tài khoản kế toán áp dụng cho đơn vị.


· Đơn vị được bổ sung tài khoản kế toán trong các trường hợp sau:
+ Được bổ sung tài khoản chi tiết cho các tài khoản đã được quy định trong danh mục hệ thống tài khoản kế toán (Phụ lục số 02) để phục vụ yêu cầu quản lý của đơn vị.
+ Trường hợp bổ sung tài khoản ngang cấp với các tài khoản đã được quy định trong danh mục hệ thống tài khoản kế toán thì phải được Bộ Tài chính chấp thuận bằng văn bản trước khi thực hiện.
1.2.3. [bookmark: _TOC_250012]Quy định về sổ kế toán
Đơn vị hành chính, sự nghiệp phải mở sổ kế toán để ghi chép, hệ thống và lưu giữ toàn bộ các nghiệp vụ kinh tế, tài chính đã phát sinh có liên quan đến đơn vị kế toán. Việc bảo quản, lưu trữ sổ kế toán thực hiện theo quy định của pháp luật về kế toán, các văn bản có liên quan.
Đơn vị hành chính, sự nghiệp có tiếp nhận, sử dụng: nguồn ngân sách nhà nước cấp; nguồn viện trợ, vay nợ nước ngoài; nguồn phí được khấu trừ, để lại phải mở sổ kế toán để theo dõi riêng theo Mục lục NSNN và theo các yêu cầu khác để phục vụ cho việc lập báo cáo quyết toán với ngân sách nhà nước và các cơ quan có thẩm quyền.
a. Các loại sổ kế toán (Xem mẫu sổ ở TT107/2017/TT-BTC)
· Mỗi đơn vị kế toán chỉ sử dụng một hệ thống sổ kế toán cho một kỳ kế toán năm, bao gồm sổ kế toán tổng hợp và sổ kế toán chi tiết.
+ Tùy theo hình thức kế toán đơn vị áp dụng, đơn vị phải mở đầy đủ các sổ kế toán tổng hợp, sổ kế toán chi tiết và thực hiện đầy đủ, đúng nội dung, trình tự và phương pháp ghi chép đối với từng mẫu sổ kế toán.
+ Sổ kế toán ngân sách, phí được khấu trừ, để lại phản ánh chi tiết theo mục lục ngân sách nhà nước để theo dõi việc sử dụng nguồn ngân sách nhà nước, nguồn phí được khấu trừ để lại.
+ Sổ kế toán theo dõi quá trình tiếp nhận và sử dụng nguồn viện trợ, vay nợ nước ngoài phản ánh chi tiết theo mục lục ngân sách nhà nước làm cơ sở lập báo cáo quyết toán theo quy định của Thông tư này và theo yêu cầu của nhà tài trợ.
- Mẫu sổ kế toán tổng hợp:
+ Sổ Nhật ký dùng để ghi chép các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh theo trình tự thời gian. Trường hợp cần thiết có thể kết hợp việc ghi chép theo trình tự thời gian với việc phân loại, hệ thống hóa các nghiệp vụ kinh tế, tài chính đã phát sinh theo nội dung kinh tế. Số liệu trên Sổ Nhật ký phản ảnh tổng số các hoạt động kinh tế, tài chính phát sinh trong một kỳ kế toán.
+ 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). Trên Sổ Cái có thể kết hợp việc ghi chép theo
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