LƯU ĐỒ HỆ THỐNG THÔNG TIN KẾ TOÁN
Mô hình tổng quan: chứng từ nghiệp vụ → ghi nhận → kiểm soát → báo cáo và lưu trữ
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Ghi chú: Các mũi tên thể hiện luồng xử lý thông tin; nhánh “KHÔNG” yêu cầu bổ sung chứng từ trước khi hạch toán.
Phạm vi: Sơ đồ tham khảo cho doanh nghiệp; cấp phê duyệt, hệ thống sổ và báo cáo có thể thay đổi theo quy trình vận hành thực tế.
[bookmark: _heading=h.fjzab350j17d]Diễn giải các giai đoạn trong lưu đồ
Mỗi giai đoạn cần xác định đầu vào, người chịu trách nhiệm và dấu vết kiểm soát để dữ liệu kế toán có thể đối chiếu.
	GIAI ĐOẠN
	HOẠT ĐỘNG CHÍNH
	ĐẦU RA / ĐIỂM KIỂM SOÁT

	01  Tiếp nhận
	Bộ phận phát sinh nghiệp vụ lập và chuyển chứng từ; kế toán tiếp nhận, kiểm tra thông tin cơ bản.
	Bộ chứng từ đầu vào; ghi nhận thời điểm tiếp nhận, loại chứng từ và người lập.

	02  Kiểm tra
	Kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ và tình trạng phê duyệt theo quy định nội bộ.
	Đủ điều kiện: chuyển bước 03. Chưa đạt: trả lại, bổ sung hoặc điều chỉnh.

	03  Ghi nhận
	Phân loại nghiệp vụ, xác định tài khoản, kỳ kế toán và các đối tượng liên quan.
	Bút toán kế toán; có khả năng truy vết tới chứng từ gốc.

	04  Ghi sổ
	Ghi nhận nghiệp vụ vào nhật ký, sổ chi tiết và dữ liệu kế toán tương ứng.
	Số liệu được lưu có cấu trúc; kiểm soát quyền tạo, sửa và duyệt dữ liệu.

	05  Đối chiếu
	So sánh sổ chi tiết với sổ tổng hợp, đối chiếu ngân hàng, công nợ và số dư có liên quan.
	Biên bản hoặc kết quả đối chiếu; xử lý chênh lệch trước khi khóa sổ.

	06  Báo cáo
	Tổng hợp dữ liệu theo kỳ, lập báo cáo tài chính và báo cáo quản trị theo nhu cầu.
	Báo cáo có căn cứ số liệu, người lập và cấp soát xét/phê duyệt.

	07  Phân phối
	Cung cấp kết quả cho người được phân quyền và lưu chứng từ, dữ liệu, báo cáo.
	Thông tin phục vụ ra quyết định; hồ sơ có thể tra cứu khi cần.


[bookmark: _heading=h.tgiwo5m9kpxp]Các yêu cầu kiểm soát khi áp dụng
•  Phân quyền và phê duyệt: Xác định ai được lập, kiểm tra, duyệt và chỉnh sửa từng loại giao dịch.
•  Truy vết dữ liệu: Liên kết bút toán với chứng từ gốc; lưu dấu vết thay đổi và xử lý ngoại lệ.
•  Đối chiếu định kỳ: Kiểm tra chênh lệch giữa sổ chi tiết, sổ tổng hợp và chứng từ liên quan.
•  Bảo quản thông tin: Thiết lập phương án lưu trữ, sao lưu, bảo mật và khôi phục phù hợp.
Lưu ý triển khai: Nếu doanh nghiệp sử dụng nhiều hệ thống rời rạc, bổ sung bước chuyển dữ liệu và kiểm tra đồng nhất giữa các hệ thống.
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