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QUY ĐỊNH
V/v: Chuẩn hóa mã số chứng từ và nội dung diễn giải trên hệ thống MISA
(Áp dụng chuyên biệt cho nghiệp vụ: Hàng bán bị trả lại và phiếu xuất kho khác)
CHƯƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Mục đích ban hành
Thiết lập bộ tiêu chuẩn nhập liệu đồng bộ, chính xác và duy nhất cho các chứng từ hàng trả lại trên toàn hệ thống MISA.
Tạo lập cấu trúc dữ liệu cơ sở (Data Structured) sạch và logic ngay từ đầu vào. Hỗ trợ trực tiếp cho quy trình tự động hóa trích xuất dữ liệu, viết truy vấn SQL và xây dựng mô hình phân tích tài chính trên nền tảng Power BI và Excel Power Query.
Điều 2. Phạm vi và Đối tượng áp dụng
Phạm vi: Áp dụng cho mọi phát sinh kế toán liên quan đến việc nhận hàng trả lại từ khách hàng, siêu thị, đại lý và các giao dịch xuất kho khác bao gồm: xuất hàng xì (LCK), hàng sampling, hàng tặng/mẫu và xuất hàng đổi.
Đối tượng: Toàn bộ nhân sự thuộc bộ phận Kế toán bán hàng, Kế toán công nợ và các phòng ban liên quan có thao tác trên phần mềm MISA.
CHƯƠNG II. QUY TẮC THIẾT LẬP KỸ THUẬT ĐỐI VỚI HÀNG TRẢ
Điều 3. Tiêu chuẩn đặt Số chứng từ (RefNo)
Toàn bộ số chứng từ phải được viết liền, không dấu Tiếng Việt, không có khoảng trắng, tuân thủ tuyệt đối cấu trúc:
[Ngày Phiếu][Mã Cửa Hàng][Số Phiếu Gốc]
[Ngày Phiếu]: 08 ký tự (Định dạng DDMMYYYY).
[Mã Cửa Hàng]: Từ 2-5 ký tự viết tắt chuẩn hóa theo mã đối tượng trên hệ thống (VD: BRG, WM).
[Số Phiếu Gốc]: Dãy số theo biên bản hoàn trả thực tế để truy vết.
Điều 4. Tiêu chuẩn ghi Nội dung diễn giải (Description)
Nội dung trên Header và từng dòng Lines phải thống nhất theo cú pháp:
Hàng trả - [Tên cửa hàng] [Ngày phiếu trả] [Số phiếu hàng trả] [Mã cửa hàng]
Hàng trả - Cụm tiền tố cố định để gom nhóm dữ liệu nhanh (Lưu ý: bao gồm dấu gạch ngang và khoảng trắng).
[Tên cửa hàng]: Tên gọi đầy đủ, chi tiết của điểm bán.
[Ngày phiếu trả]: Định dạng phân cách chuẩn (DD/MM/YYYY).
[Số phiếu hàng trả]: Số tham chiếu trên biên bản.
[Mã cửa hàng]: Mã đối tác quản lý trên MISA.
Ví dụ thực tiễn:
	Khu Vực
	Thông Tin Gốc (Khách hàng cung cấp)
	Số Chứng Từ (RefNo)
	Nội Dung Diễn Giải (Description)

	Miền Bắc
	Tên: Siêu thị BRG Lê Văn Lương
Ngày: 30/05/2026
Số phiếu: 2025
Mã: FUJIBRG-HNI-DDA-12331
	300526BRG2025
	Hàng trả - Siêu thị BRG Lê Văn Lương phiếu ngày 30/05/2026 - số phiếu 2025 - FUJIBRG-HNI-DDA-12331

	Miền Bắc
	Tên: Tmart00999 27. Quầy 62 Thanh Liệt (658 Kim Giang mới)
Ngày: 01/06/2026
Số phiếu: 1058A
Mã: TMART-HNI-TTI-00999
	010626Tmart1058A
	Hàng trả - Tmart00999 27. Quầy 62 Thanh Liệt (658 Kim Giang mới) - phiếu ngày 01/06/2026 - số phiếu 1058A - TMART-HNI-TTI-00999


CHƯƠNG III. QUY TẮC THIẾT LẬP ĐỐI VỚI XUẤT KHO KHÁC
Đối với các nghiệp vụ xuất kho ngoài bán hàng thương mại thông thường, quy định đặt mã số chứng từ và ghi chú nội dung diễn giải được thiết lập bắt buộc như sau:
1. Xuất kho Hàng xì, LCK (Hàng lỗi, cận date, hư hỏng)
· Số chứng từ (RefNo): LCK + [Ngày chứng từ] (định dạng DDMMYYYY, viết liền)
· Nội dung diễn giải (Description): Hàng Xì - Ngày [DD/MM/YYYY]
2.  Xuất kho Hàng Sampling (Hàng dùng thử tại điểm bán)
· Số chứng từ (RefNo): SPL + [Mã siêu thị sampling] + - + [Ngày sampling]
· Nội dung diễn giải (Description): Hàng Sampling - [Nội dung tùy chọn] - [Mã siêu thị]
3.  Xuất kho Hàng tặng, Hàng mẫu
· Số chứng từ (RefNo): HT + [Mã nhân viên] + - + [Ngày tặng]
· Nội dung diễn giải (Description): Hàng tặng (mẫu) - [Nội dung tùy chọn]
4.  Xuất kho Hàng Đổi
· Số chứng từ (RefNo): HD + [Mã siêu thị đổi] + - + [Ngày đổi]
· Nội dung diễn giải (Description): Hàng Đổi - [Nội dung tùy chọn] - [Mã siêu thị đổi]
Bảng mẫu tổng hợp nhập liệu xuất kho khác:
	Loại Nghiệp Vụ
	Dữ Liệu Gốc / Yêu Cầu
	Số Chứng Từ (RefNo)
	Nội Dung Diễn Giải (Description)

	Hàng xì, LCK
	Biên bản hủy/xuất LCK ngày 30/05/2026
	LCK30052026
	Hàng Xì - Ngày 30/05/2026

	Hàng Sampling
	Xuất cho Bách Hóa Xanh (BHX) ngày 01/06/2026, CT Khai trương
	SPLBHX-01062026
	Hàng Sampling - CT Khai trương - BHX

	Hàng Tặng/Mẫu
	Nhân viên NV001 xuất tặng đối tác VIP ngày 02/06/2026
	HTNV001-02062026
	Hàng tặng (mẫu) - tặng đối tác VIP

	Hàng Đổi
	Đổi hàng lỗi mã lô cũ cho Winmart (WIN) ngày 05/06/2026
	HD-WIN-05062026
	Hàng Đổi - mã lô cũ - WM



Lưu ý: Phiếu hàng trả và phiếu xuất kho thuộc chi nhánh nào thì hạch toán trực tiếp vào chi nhánh đó.
CHƯƠNG IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 5. Trách nhiệm thi hành
Nhân sự chịu trách nhiệm nhập liệu phải tuân thủ nghiêm ngặt cấu trúc nêu trên. Bất kỳ sự sai lệch nào sẽ dẫn đến sai số khi hệ thống Misa hoặc bóc tách tự động báo cáo hàng tháng.
Kế toán trưởng chịu trách nhiệm kiểm soát cuối cùng, định kỳ hàng tháng sử dụng các công cụ trích xuất cơ sở dữ liệu để audit tính toàn vẹn của số liệu. Yêu cầu sửa chữa ngay nếu phát hiện trường hợp nhập sai quy định.
Điều 6. Hiệu lực thi hành
Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Các quy định trước đây trái với quy định này đều bãi bỏ. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, các bộ phận phản ánh về Phòng Kế toán để xem xét, điều chỉnh.

	NƠI NHẬN:
- Ban Giám đốc (để b/c);
- Các Phòng/Ban liên quan;
- Lưu: KT, HCNS.

	KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Ký, ghi rõ họ tên)







