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	LƯU ĐỒ LUÂN CHUYỂN
CHỨNG TỪ
Mẫu lưu đồ phân vai rõ trách nhiệm lập, kiểm tra, phê duyệt, ghi sổ và lưu trữ chứng từ.
	TỆP MẪU MINH HỌA
01 TỆP WORD
Luân chuyển • Kiểm soát • Lưu trữ



01  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Điền thông tin đơn vị, người phụ trách và thời hạn xử lý.
	02 | HOÀN THIỆN NỘI DUNG
Điều chỉnh các bước, nhánh phê duyệt và hồ sơ theo nghiệp vụ.
	03 | KÝ VÀ LƯU HỒ SƠ
Phê duyệt lưu đồ, phổ biến và lưu phiên bản đang áp dụng.



	QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ HỒ SƠ TẬP TRUNG
LUÂN CHUYỂN CHỨNG TỪ
MINH BẠCH TỪNG BƯỚC
VÀ DỄ THEO DÕI
1Office hỗ trợ quản lý văn bản, hồ sơ và quá trình phối hợp xử lý tài liệu tập trung.
	



1office.vn/qlvb
	1Office
• Quản lý văn bản và hồ sơ tập trung
• Theo dõi quá trình xử lý tài liệu
• Phân quyền và thuận tiện tra cứu



Biểu mẫu miễn phí  •  Có thể tùy chỉnh theo từng loại chứng từ và quy chế nội bộ.
LƯU ĐỒ LUÂN CHUYỂN CHỨNG TỪ  •  
LƯU ĐỒ LUÂN CHUYỂN CHỨNG TỪ KẾ TOÁN
Sơ đồ phân vai – bước xử lý – nhánh kiểm soát – mô tả – thời gian – biểu mẫu
[image: ]
Phạm vi: Luân chuyển chứng từ kế toán nội bộ (giấy hoặc điện tử). Thời gian trong lưu đồ là SLA tùy chỉnh, không phải thời hạn pháp luật ấn định.
Quy ước: Hồ sơ không đạt phải được trả lại kèm lý do. Chứng từ lập sai được xử lý/lập lại theo quy định tương ứng; không tự ý tẩy xóa, sửa chữa chứng từ gốc.

HƯỚNG DẪN LUÂN CHUYỂN CHỨNG TỪ
Bảng diễn giải có thể chỉnh sửa để áp dụng theo quy chế phê duyệt và danh mục chứng từ của doanh nghiệp.
01  QUY TRÌNH THEO VAI TRÒ VÀ CHỨNG TỪ
	BƯỚC
	ĐƠN VỊ THỰC HIỆN
	NỘI DUNG / NHÁNH XỬ LÝ
	CHỨNG TỪ / ĐẦU RA

	01
	Bộ phận phát sinh
	Lập chứng từ, kiểm tra số liệu, gắn hồ sơ chứng minh nghiệp vụ.
	Đề nghị; hóa đơn; hợp đồng; biên bản...

	02
	Kế toán tiếp nhận
	Ghi nhận thời điểm và đầu mối bàn giao; cấp mã theo quy chế.
	Phiếu/sổ giao nhận; mã hồ sơ

	03
	Kế toán tiếp nhận
	Đối chiếu danh mục; thiếu hồ sơ thì trả về bước 01 kèm yêu cầu.
	Checklist; thông báo bổ sung

	04
	Kế toán nghiệp vụ
	Kiểm tra căn cứ nghiệp vụ, số liệu, nội dung và chữ ký cần có.
	Phiếu kiểm tra; chứng từ gốc

	05
	Kế toán nghiệp vụ
	Đạt → chuyển bước 06; không đạt → trả về bước 01 để xử lý.
	Phiếu trả hồ sơ/ghi chú lỗi

	06
	Kế toán trưởng/kiểm soát
	Kiểm soát và ký theo trách nhiệm; không đạt → trả về bước 01.
	Chứng từ được kiểm soát

	07
	Người phê duyệt
	Phê duyệt theo phân quyền; từ chối → trả về bước 01.
	Vết phê duyệt/quyết định

	08
	Kế toán thực hiện
	Thực hiện khi đủ điều kiện; hạch toán và cập nhật sổ liên quan.
	Phiếu thu/chi, ủy nhiệm chi, sổ

	09
	Kế toán lưu trữ
	Đối chiếu, phân loại, đóng bộ và lưu hồ sơ có thể truy xuất.
	Bộ chứng từ theo kỳ/loại


02  NGUYÊN TẮC KIỂM SOÁT CẦN GIỮ
•  Chứng từ cần có đủ nội dung, chữ ký và thẩm quyền theo loại nghiệp vụ; không ký trước khi nội dung thuộc trách nhiệm của người ký được hoàn tất.
•  Riêng chứng từ dùng để chi tiền: phải có phê duyệt chi và chữ ký kế toán trưởng/người được ủy quyền trước khi thực hiện theo quy định áp dụng.
•  Hồ sơ bị trả lại phải lưu vết lý do, người xử lý, phiên bản và thời điểm chuyển lại; tránh ghi đè chứng từ đã ký.
•  Chứng từ điện tử phải được bảo mật, bảo toàn và có khả năng tra cứu trong thời hạn lưu trữ theo quy định.
03  THÔNG TIN ÁP DỤNG NỘI BỘ
Đơn vị: ....................................................    Mã quy trình: ....................................................
Ngày hiệu lực: ....../....../........     Phiên bản: ........     SLA xử lý: .................................................
Người soạn: .............................................    Người kiểm tra: ...............................................
Người phê duyệt: .....................................    Ngày rà soát: ....../....../........
Căn cứ tham khảo: Luật Kế toán số 88/2015/QH13 (các điều về nội dung, lập, ký, quản lý và lưu trữ chứng từ), cùng các văn bản sửa đổi và quy định chuyên ngành tương ứng. Mẫu lưu đồ này là tài liệu thiết kế quy trình nội bộ, không thay thế quy định pháp luật.
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