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BIÊN BẢN KIỂM KÊ VẬT TƯ, CÔNG CỤ, SẢN PHẨM, HÀNG HOÁ

- Thời điểm kiểm kê
 .....giờ ...ngày ...tháng ...năm 2023
-  Ban kiểm kê gồm
: 

Ông/ Bà:...............................................Chức vụ.............................................Đại diện:...............................Trưởng ban 
Ông/ Bà:...............................................Chức vụ.............................................Đại diện:.....................................Uỷ viên

Ông/ Bà: ..............................................Chức vụ.............................................Đại diện:.....................................Uỷ viên 

- Đã kiểm kê kho có những mặt hàng dưới đây: 
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	Ngày ... tháng ... năm 2023 2023 

	Giám đốc

(Ý kiến giải quyết số chênh lệch)

(Ký, họ tên)
	Kế toán trưởng

              (Ký, họ tên)
	Thủ kho

(Ký, họ tên)
	Trưởng ban kiểm kê

(Ký, họ tên)


� Ghi rõ tên doanh nghiệp (hoặc đóng dấu doanh nghiệp), bộ phận sử dụng Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa.


� Mỗi kho được kiểm kê lập 1 biên bản riêng, Biên bản kiểm kê vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hóa được lập thành 2 bản:


- 1 bản phòng kế toán lưu.


- 1 bản thủ kho lưu.


Sau khi lập xong biên bản, trưởng ban kiểm kê và thủ kho, kế toán trưởng cùng ký vào biên bản (ghi rõ họ tên).


� Ghi rõ giờ, ngày, tháng, năm thực hiện kiểm kê.


� Ban kiểm kê gồm Trưởng ban và các Ủy viên. Điền tên đầy đủ, chức vụ và đại diện của từng người trong Ban kiểm kê.


� Ghi số lượng, số tiền của từng thứ vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hoá theo sổ kế toán.


� Ghi số lượng, số tiền của từng thứ vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hoá theo kết quả thực hiện kiểm kê.


� Nếu số lượng, số tiền của từng thứ vật tư, công cụ, sản phẩm thừa so với sổ kế toán (cột 2, 3) ghi vào cột 6, 7, nếu thiếu thì ghi vào cột 8, 9.


� Số lượng vật tư, công cụ, sản phẩm, hàng hoá thực tế kiểm kê sẽ được phân loại theo phẩm chất:


- Tốt 100% ghi vào cột 10.


- Kém phẩm chất ghi vào cột 11.


- Mất phẩm chất ghi vào cột 12.


Nếu có chênh lệch phải trình giám đốc doanh nghiệp ghi rõ ý kiến giải quyết số chênh lệch này.





