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1082.11.2.3 Sổ cái 1 tài khoản


1102.11.2.4 Sổ quĩ tiền mặt


1112.11.2.5 Sổ tiền gửi
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1442.14.1.5 Sao lưu dữ liệu ra đĩa CD/DVD
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1502.14.7 Tôi muốn xóa các bút tự động hạch toán lương, BHXH, BHYT, KPCĐ





Phần I

HƯỚNG DẪN HẠCH TOÁN MỘT SỐ 
NGHIỆP VỤ KINH TẾ PHÁT SINH CHỦ YẾU

1.1 HẠCH TOÁN KINH PHÍ TỪ NGUỒN NSNN

1.1.1 Đối với nguồn kinh phí hoạt động thường xuyên

1.1.1.1 Nhận dự toán được giao đầu năm ghi:

Nợ TK: 0081- Dự toán chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn KP từ NSNN)
1.1.1.2 Rút tiền từ Nguồn NSNN về quỹ ghi:

Nợ TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 46121 - Nguồn Kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Đồng thời ghi:

Có TK: 0081- Dự toán chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
1.1.1.3 Xuất quỹ chi hoạt động ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Khi phát sinh các khoản thu giảm chi hoạt động, ghi:

Nợ các TK 111, 112, 152,...

Có TK: 661- Chi hoạt động (Tài khoản cấp 2, 3 phù hợp)
1.1.1.4 Thanh toán các khoản phải trả tính vào chi hoạt động ghi:

Nợ TK 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Có TK: 3311 - Phải trả người cung cấp

1.1.1.5 Cá nhân tạm ứng và thanh toán tạm ứng

1.1.1.5.1 Xuất quỹ chi tạm ứng tại đơn vị ghi:

Nợ TK 312 - Tạm ứng (Chi tiết - Cá nhân tạm ứng)

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

1.1.1.5.2 Khi hoàn tạm ứng tại đơn vị ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Có TK 312 - Tạm ứng (Chi tiết - Cá nhân tạm ứng)
Số tạm ứng nhiều hơn số thực chi phải thu hồi nộp quỹ ghi:

Nợ TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 312 - Tạm ứng (Chi tiết - Cá nhân tạm ứng)
Số tạm ứng ít hơn số thực chi ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

1.1.1.6 Mua TSCĐ đưa vào sử dụng ngay.

1.1.1.6.1 Chi mua bằng tiền mặt, tiền gửi ghi:

Nợ TK: 211 (2111, 2112,...) - TSCĐ hữu hình

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam, 1121 - Tiền gửi Việt Nam

Đồng thời ghi tăng Nguồn hình thành TSCĐ và chi hoạt động ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Có TK: 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

1.1.1.6.2 Chi mua bằng chuyển khoản ghi:

Nợ TK: 211 (2111, 2112,...)

Có TK: 46121 - Nguồn Kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Đồng thời ghi:

Có TK: 0081 - Dự toán chi hoạt động (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Đồng thời ghi tăng Nguồn hình thành TSCĐ và chi hoạt động ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
Có TK: 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

Cuối năm định khoản hao mòn ghi:

Nợ TK: 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

Có TK: 2141 - Hao mòn TSCĐ hữu hình

1.1.1.7 Các bút toán lương

1.1.1.7.1 Tính lương, BHXH, BHYT, KPCĐ

- Tính tiền lương, phụ cấp phải trả cán bộ CCVC (100%) ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6000, 6100,...)
Có TK: 334 - Phải trả công chức, viên chức (Chi tiết – Tài khoản 3341, 3348)
- Tính % Bảo hiểm xã hội cơ quan đóng ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, T.Mục 6301)
Có TK: 3321 - Bảo hiểm xã hội

- Tính % Bảo hiểm y tế cơ quan đóng ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, T.Mục 6302)
Có TK: 3322 - Bảo hiểm Y tế

- Tính % Kinh phí công đoàn cơ quan đóng ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, T.Mục 6303)

Có TK: 3323 - Kinh phí công đoàn

- Tính % BHXH phải nộp khấu trừ vào lương ghi:

Nợ TK: 3341 - Phải trả công chức, viên chức

Có TK: 3321 - Bảo hiểm xã hội

- Tính % BHYT phải nộp khấu trừ vào lương ghi:

Nợ TK: 3341 - Phải trả công chức, viên chức

Có TK: 3322 - Bảo hiểm Y tế

- Tính % BHTN phải nộp khấu trừ vào lương ghi:

Nợ TK: 3341 - Phải trả công chức, viên chức

Có TK: 3324 - Bảo hiểm thất nghiệp

1.1.1.7.2 Rút chi lương, chuyển trả cơ quan bảo hiểm

· Rút tiền lương, phụ cấp và chi trả bằng tiền mặt

- Rút tiền mặt từ NSNN về chi lương ghi:

Nợ TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 46121 - Nguồn kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6000,6100)
- Chi lương bằng tiền mặt cho cán bộ CCVC ghi:

Nợ TK: 3341 - Phải trả công chức, viên chức

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

- Chi lương cho cán bộ không phải là CCVC ghi:

Nợ TK: 3348 - Phải trả công chức, viên chức

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

· Chuyển khoản tiền lương

- Chuyển tiền lương, phụ cấp từ tài khoản dự toán vào tài khoản tiền gửi ghi: 

Nợ 1121 (Chi tiết tài khoản tiền gửi kho bạc)


Có TK: 46121 – Nguồn kinh phí hoạt động thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí cấp bằng dự toán, 
Mục 6000, 6100)

- Chuyển trả vào tài khoản cá nhân của cán bộ ghi:

Nợ TK: 3341- Phải trả cán bộ CCVC (TK: 3348 – Phải trả người lao động khác)

Có TK: 1121 (Tiền gửi ngân hàng)
· Chuyển trả bảo hiểm

- Chuyển trả % BHXH cơ quan đóng ghi:

Nợ TK: 3321 - Bảo hiểm xã hội

Có TK: 46121 - Nguồn Kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6301)
- Chuyển trả % BHXH cán bộ đóng ghi:

Nợ TK: 3321 - Bảo hiểm xã hội

Có TK: 46121 - Nguồn Kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6000, 6100)
- Chuyển trả % BHYT cơ quan đóng ghi:

Nợ TK: 3322 - Bảo hiểm Y tế

Có TK: 46121 - Nguồn Kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6302)
- Chuyển trả % BHYT cán bộ đóng ghi:

Nợ TK: 3322 - Bảo hiểm Y tế

Có TK: 46121 - Nguồn Kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6000, 6100)

- Chuyển trả % KPCĐ cơ quan đóng ghi:

Nợ TK: 3323 - Kinh phí công đoàn

Có TK: 46121 - Nguồn Kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6303)

- Chuyển trả % BHTN cơ quan đóng ghi:

Nợ TK: 3324 - Bảo hiểm thất nghiệp

Có TK: 46121 - Nguồn Kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6000, 6100)
- Đồng thời ghi:

Có TK: 0081 - Dự toán chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN, Mục 6000, 6100, 6300)
1.1.1.8 Chuyển trả tiền điện thoại, tiền điện, nước.

- Khi chuyển trả ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)

Có TK: 46121 - Nguồn kinh phí thường xuyên (Chi tiết - Nguồn kinh phí từ NSNN)
- Đồng thời ghi:

Có TK: 0081 - Dự toán chi thường xuyên

1.1.1.9 Quy trình hạch toán tạm ứng ở Kho bạc trong trường hợp chưa được giao dự toán

- Khi tạm ứng tiền KB, ghi:

Nợ 1111 - Tiền Việt Nam

Có TK 336 - Tạm ứng KB (Tạm ứng kinh phí hoạt động)
- Khi chi hoạt động đối với các khoản tạm ứng từ kho bạc, ghi:

Nợ TK 66121 - Chi hoạt động thường xuyên năm nay

Có TK 1111 - Tiền Việt Nam

- Lập bảng kê chứng từ thanh toán và giấy đề nghị kho bạc thanh toán

tạm ứng.

- Khi được cấp có thẩm quyền giao dự toán ghi:

Nợ TK 0081 - Dự toán chi hoạt động thường xuyên

Đồng thời căn cứ vào các chứng từ đã được KB đồng ý thanh toán tạm ứng, ghi:

Nợ TK 336 - Tạm ứng kinh phí (Tạm ứng kinh phí hoạt động thường xuyên)

Có TK 46121 - Nguồn kinh phí hoạt động thường xuyên năm nay

Đồng thời ghi, Có TK: 0081 - Dự toán chi thường xuyên 

1.1.1.10 Quy trình hạch toán tạm ứng và thanh toán tạm ứng ở kho bạc trong trường hợp đã được giao dự toán

- Khi tạm ứng tiền KB, ghi:

Nợ TK 1111 - Tiền Việt Nam

Có TK 46121

Đồng thời ghi, Có TK: 0081 - Dự toán chi thường xuyên

- Khi chi hoạt động đối với các khoản tạm ứng từ kho bạc, ghi:

Nợ TK 66121 - Chi hoạt động thường xuyên năm nay

Có TK 1111 - Tiền Việt Nam

- Lập bảng kê chứng từ thanh toán và giấy đề nghị kho bạc thanh toán tạm ứng.

1.1.2 Đối với nguồn kinh phí hoạt động không thường xuyên

Khi hạch toán nguồn kinh phí hoạt động không thường xuyên lưu ý các tài khoản sau:

Tài khoản: 0082 - Dự toán chi không thường xuyên


 46122 - Nguồn kinh phí không thường xuyên - năm nay

 66122 - Chi hoạt động không thường xuyên - năm nay

1.2 HẠCH TOÁN THU PHÍ, LỆ PHÍ

1.2.1 Hạch toán phần thu phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi NSNN

- Khi thu phí, lệ phí ghi:

Nợ TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 5111 - Phí lệ phí (Thu phí, lệ phí)
- Nộp các khoản thu vào kho bạc:

+ Trường hợp nhận được báo có của Kho bạc ngay, ghi

Nợ TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

+ Trường hợp xuất quỹ tiền mặt gửi vào Kho bạc nhưng chưa nhận được giấy báo Có của Kho bạc, ghi:

Nợ TK 113 - Tiền đang chuyển

Có TK 111 - Tiền mặt.

Khi Kho bạc báo Có các khoản tiền đang chuyển đã vào tài khoản của đơn vị, ghi:

Nợ TK 1121 - Tiền gửi Việt Nam

Có TK 113 - Tiền đang chuyển.

- Xác định % nộp NSNN ghi:

Nợ TK: 5111 - Thu phí, lệ phí (Thu phí, lệ phí)
Có TK: 3332

- Nộp trả cấp trên ghi:

Nợ TK: 3332 

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam,

Có TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

- Xác định % nộp cấp trên ghi:

Nợ TK: 5111 - Thu phí, lệ phí (Thu phí, lệ phí)
Có TK: 342 - Thanh toán nội bộ

- Nộp trả cấp trên ghi:

Nợ TK: 342 - Thanh toán nội bộ

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam,

Có TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

- Rút tiền từ tài khoản tiền gửi kho bạc ghi:

Nợ TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

- Chi hoạt động từ nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi)
Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam/ 1121 - Tiền gửi Việt Nam

- Chi hỗ trợ tăng lương cán bộ CCVC từ nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Nguồn phí, lệ phí ghi thu, ghi chi - Mục 6116)
Có TK: 334 - Phải trả công chức, viên chức

Khi chi trả ghi:

Nợ TK: 334 - Phải trả công chức, viên chức

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

- Chi mua TSCĐ từ nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi

+ Khi mua TSCĐ ghi:

Nợ TK: 211 (2111,2112,...) - TSCĐ hữu hình

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

+ Đồng thời ghi tăng nguồn hình thành tài sản ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi)
Có TK: 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

+ Cuối năm định khoản hao mòn ghi:

Nợ TK: 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

Có TK: 2141 - Hao mòn TSCĐ hữu hình

- Bổ sung nguồn phí lệ phí phải ghi thu, ghi chi (Trong kỳ các khoản chi hoạt động có chứng từ ghi thu, ghi chi) ghi:

Nợ TK: 5111 - Phí lệ phí (Thu phí, lệ phí)
Có TK: 46121 - Nguồn kinh phí thường xuyên 
(Nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi)
- Kết chuyển tài khoản

+ Trường hợp 1: Sau khi hết thời gian chỉnh lý quyết toán không có chứng từ ghi thu, ghi chi ghi:

Nợ TK: 5111 - Phí lệ phí (Thu phí, lệ phí)
Có TK: 5211 - Phí lệ phí (Thu phí, lệ phí)
+ Trường hợp 2: Đến thời gian chỉnh lý quyết toán, số phí, lệ phí thu được lớn hơn số chi hoạt động từ nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi (chưa chi hết), sau khi đã trừ đí (%) phải nộp cấp trên ghi:

Nợ TK: 5111 - Phí lệ phí (Thu phí, lệ phí)
Có TK: 5211 - Phí lệ phí (Thu phí, lệ phí)
- Sang năm các khoản chi hoạt động từ nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi năm trước chuyển sang có chứng từ ghi thu, ghi chi ghi:

Nợ TK: 5211 - Phí lệ phí (Thu phí, lệ phí)
Có TK: 46121 - Nguồn kinh phí thường xuyên (Nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi)
1.2.2 Hạch toán các khoản thu phí, lệ phí không phải ghi thu, ghi chi NSNN

- Khi thu phí, lệ phí ghi:

Nợ TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 5111 - Phí lệ phí (Thu phí, lệ phí)
- Nộp các khoản thu vào kho bạc:

+ Trường hợp nhận được báo có của Kho bạc ngay, ghi

Nợ TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

+ Trường hợp xuất quỹ tiền mặt gửi vào Kho bạc nhưng chưa nhận được giấy báo Có của Kho bạc, ghi:

Nợ TK 113 - Tiền đang chuyển

Có TK 111- Tiền mặt.

Khi Kho bạc báo Có các khoản tiền đang chuyển đã vào tài khoản của đơn vị, ghi:

Nợ TK 1121- Tiền gửi Việt Nam

Có TK 113 - Tiền đang chuyển.

- Xác định % nộp cấp trên ghi:

Nợ TK: 5111 - Thu phí, lệ phí (Thu phí, lệ phí)
Có TK: 342 - Thanh toán nội bộ

- Thu phí, lệ phí được bổ sung vào kinh phí hoạt động:

Nợ TK: 5111 - Thu phí, lệ phí (Thu phí, lệ phí)
Có TK: 4612 - Nguồn kinh phí hoạt động năm nay

- Nộp trả cấp trên ghi:

Nợ TK: 342 - Thanh toán nội bộ

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam, 1121 - Tiền gửi Việt Nam

- Rút tiền từ kho bạc ghi:

Nợ TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

- Chi hoạt động từ nguồn phí, lệ phí không phải ghi thu, ghi chi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết - Nguồn phí, lệ phí không phải ghi thu, ghi chi)
Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam, 1121 - Tiền gửi Việt Nam

- Chi hỗ trợ tăng lương cán bộ CCVC từ nguồn phí, lệ phí không phải ghi thu, ghi chi

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Nguồn phí, lệ phí không phải ghi thu, ghi chi - Mục 6116)
Có TK: 334 - Phải trả công chức, viên chức

Khi chi trả ghi:

Nợ TK: 334 - Phải trả công chức, viên chức

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

- Chi mua TSCĐ từ nguồn phí, lệ phí phải ghi thu, ghi chi

+ Khi mua TSCĐ ghi:

Nợ TK: 211 (2111,2112,...) - TSCĐ hữu hình

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam,1121 - Tiền gửi Việt Nam

+ Đồng thời ghi tăng nguồn hình thành tài sản ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Nguồn phí, lệ phí không phải ghi thu, ghi chi)

Có TK: 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

+ Cuối năm định khoản hao mòn ghi:

Nợ TK: 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

Có TK: 2141 - Hao mòn TSCĐ hữu hình

1.3 CÁC KHOẢN THU CHI KHÁC

- Khi thu tiền quỹ hội phụ huynh, tiền ăn,.. của học sinh ghi:

Nợ TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

Có TK: 3318 - Phải trả khác

- Chi tiền quỹ hội, tiền ăn học sinh ghi:

Nợ TK: 3318 - Phải trả khác

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam

- Khi nhận lại % kinh phí xây dựng ghi:

Nợ TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

Có TK: 46121 - Nguồn KP thường xuyên (Chi tiết nguồn - Nguồn kinh phí XDCB)
- Chi sửa chữa nhỏ ghi:

Nợ TK: 66121 - Chi thường xuyên (Chi tiết nguồn - Nguồn kinh phí XDCB)

Có TK: 1111 - Tiền mặt Việt Nam, 1121 - Tiền gửi Việt Nam

1.4 HẠCH TOÁN NGUỒN KINH PHÍ ĐẦU TƯ XDCB

- Khi nhận kinh phí đầu tư XDCB ghi:

Nợ TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

Có TK: 441 (4411, 4413,..) - Nguồn kinh phí đầu tư XDCB

- Chuyển trả kinh phí đầu tư XDCB cho bên nhận thầu ghi:

Nợ TK: 3311 - Phải trả người cung cấp

Có TK: 1121 - Tiền gửi Việt Nam

- Khi nhận công trình bàn giao đưa vào sử dụng ghi:

Nợ TK: 2412 - Xây dựng cơ bản dở dang

Có TK: 3311 - Phải trả người cung cấp

- Công việc bàn giao công trình đưa vào sử dụng

+ Khi nhận bàn giao ghi:

Nợ TK: 2111 - Nhà cửa, vật kiến trúc

Có TK: 2412 - Xây dựng cơ bản dở dang

+ Đồng thời ghi tăng nguồn hình thành TSCĐ ghi:

Nợ TK: 441 (4411, 4413,..) - Nguồn kinh phí đầu tư XDCB

Có TK: 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

1.5 HẠCH TOÁN TĂNG TSCĐ DO ĐƯỢC ĐIỀU CHUYỂN, VIỆN TRỢ

- Trường hợp tăng TSCĐ do được điều chuyển từ đơn vị cấp trên hoặc từ đơn vị khác, căn cứ vào Biên bản giao nhận TSCĐ hữu hình hoặc TSCĐ vô hình và các chứng từ liên quan, ghi:

Nợ TK 211 - Tài sản cố định hữu hình (Nguyên giá)
Nợ TK 213 - TSCĐ vô hình (Nguyên giá)
Có TK 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ (Giá trị còn lại)
Có TK 214 - Hao mòn TSCĐ (2241, 2142 - Giá trị hao mòn)

- Khi được viện trợ bằng tài sản cố định:

+ Trường hợp đơn vị có chứng từ ghi thu, ghi chi NSNN ngay khi tiếp nhận tài sản cố định viện trợ:

Nợ TK 211 - TSCĐ hữu hình

Có TK 461 - Nguồn kinh phí hoạt động

Đồng thời ghi:

Nợ TK 661 - Chi hoạt động (Nếu nhận TSCĐ viện trợ phi dự án dùng cho hoạt động hành chính sự nghiệp)

Có TK 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

+ Trường hợp đơn vị chưa có chứng từ ghi thu, ghi chi NSNN khi tiếp nhận tài sản cố định viện trợ, ghi:

Nợ TK 211 - TSCĐ hữu hình

Có TK 521 - Thu chưa qua NSNN (TK 5212 - Tiền, hàng viện trợ).

Đồng thời ghi tăng nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ và ghi vào các TK chi phí có liên quan:

Nợ TK 6612 - Chi hoạt động (Nhận TSCĐ viện trợ phi dự án để dùng cho hoạt động hành chính sự nghiệp)

Có TK 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ

- Khi đơn vị có chứng từ ghi thu, ghi chi NSNN về tài sản cố định viện trợ đã tiếp nhận, kế toán kết chuyển ghi tăng các nguồn kinh phí có liên quan:

Nợ TK 521 - Thu chưa qua NSNN

Có các TK 4612 - Nguồn kinh phí hoạt động năm nay
1.6 HẠCH TOÁN THANH LÝ, NHƯỢNG BÁN TSCĐ

- Ghi giảm TSCĐ đã thanh lý, nhượng bán:

Nợ TK 466 - Nguồn kinh phí đã hình thành TSCĐ (Giá trị còn lại)
Nợ TK 214 - Hao mòn TSCĐ (Giá trị hao mòn)

Có các TK 211, 213 (Nguyên giá TSCĐ)
- Số chi về thanh lý, nhượng bán TSCĐ, ghi:

Nợ TK 511 - Các khoản thu (5118- Thu khác)

Có các TK 111, 112, 331, …

- Số thu về thanh lý, nhượng bán TSCĐ, ghi:

Nợ các TK 111, 112, 152,...

Có TK 511 - Các khoản thu (5118 - Thu khác)

- Chênh lệch thu lớn hơn chi do thanh lý, nhượng bán TSCĐ được hạch toán vào tài khoản liên quan theo qui định của chế độ tài chính, ghi:

Nợ TK 511- Các khoản thu (5118 - Thu khác)

Có TK 333 - Các khoản phải nộp Nhà nước

Có TK 4612 

- Trường hợp chênh lệch chi lớn hơn thu do thanh lý, nhượng bán TSCĐ được hạch toán vào tài khoản liên quan theo quyết định của cấp có thẩm quyền, ghi:

Nợ các TK 6612

Có TK 511- Các khoản thu (5118 - Thu khác).

1.7 HẠCH TOÁN CÁC KHOẢN THU HỘ, CHI HỘ CHẾ ĐỘ ỐM ĐAU, THAI SẢN, DƯỠNG SỨC CƠ QUAN BẢO HIỂM TRẢ

- Nhận (thu) kinh phí do cơ quan BHXH chuyển trả chế độ (ốm đau, thai sản, điều dưỡng...)

Nợ TK 1121 - Tiền gửi Việt nam

Có TK 3321 - Các khoản phải nộp theo lương (BHXH)

- Chi trả kinh phí cho giáo viên, viên chức được thụ hưởng:

+ Rút kinh phí BHXH về quỹ tiền mặt:

Nợ TK 1111 (Chi tiết nguồn kinh phí khác)
Có TK 1121

+ Xác định số phải trả cho giáo viên, viên chức

Nợ TK 3321- Các khoản phải nộp theo lương (BHXH)

Có TK 3341- Phải trả cho viên chức

+ Chi trả BHXH cho giáo viên viên chức

Nợ TK 3341

Có TK 1111

1.8 CÁC BÚT TOÁN CUỐI NĂM VÀ BÁO CÁO QUYẾT TOÁN NĂM ĐƯỢC PHÊ DUYỆT QUYẾT TOÁN

1.8.1 Các bút toán cuối năm

Cuối niên độ kế toán, kết chuyển nguồn kinh phí hoạt động năm nay sang năm trước để chờ phê duyệt quyết toán:

- Chuyển Nguồn KP hoạt động thường xuyên năm nay về năm trước ghi:

Nợ TK: 46121 - Nguồn kinh phí thường xuyên - năm nay
Có TK: 46111 - Nguồn kinh phí thường xuyên - năm trước
- Chuyển số chi hoạt động năm nay về năm trước ghi:

Nợ TK: 66111 - Chi thường xuyên - năm trước
Có TK: 66121 - Chi thường xuyên - năm nay
1.8.2 Báo cáo quyết toán năm được phê duyệt 

Khi quyết toán năm trước được phê duyệt ghi:

Nợ TK: 46111 - Nguồn kinh phí thường xuyên - năm trước
Có TK: 66111 - Chi thường xuyên - năm trước

Những khoản chi sai, chi vượt tiêu chuẩn, định mức không được duyệt phải thu hồi hoặc chuyển xử lý, ghi:

Nợ TK: 3118 - Phải thu khác
Có TK: 66111 - Nguồn kinh phí thường xuyên - năm trước
Khi thu hồi được ghi:

Nợ 1111- Tiền mặt Việt Nam
Có 3118 - Phải thu khác
Phần 2

HẠCH TOÁN KẾ TOÁN BẰNG 
CHƯƠNG TRÌNH KẾ TOÁN DAS

2.1 TỔNG QUAN
2.1.1 Quy trình hạch toán kế toán bằng tay và bằng máy

· Qui trình hạch toán bằng tay:

Từ chứng từ gốc phát sinh → Phiếu thu, phiếu chi, ... và định khoản kế toán → Vào các sổ kế toán chi tiết và Sổ kế toán tổng hợp → Lập các báo cáo tài chính

· Qui trình hạch toán bằng máy:

Từ chứng từ gốc phát sinh → Phiếu thu, phiếu chi, ... và định khoản kế toán → Tự động cho ra các sổ kế toán chi tiết, Sổ kế toán tổng hợp, và các báo cáo tài chính

2.1.2 Các bước hạch toán bằng máy

2.1.2.1 Năm đầu tiên sử dụng chương trình

· Bước 1: Khai báo các tham số hệ thống (thực hiện một lần) thông qua chức năng: Hệ thống/Các tham số hệ thống
· Bước 2: Cập nhật các số dư (Thực hiện 1 lần khi bắt đầu sử dụng chương trình kế toán)
· Bước 2.1: Cập nhật số dư tài khoản thông qua chức năng: Số liệu/Cập nhật số dư/Vào số dư các tài khoản
· Bước 2.2: Cập nhật số dư kinh phí kỳ trước chuyển sang, thông qua chức năng: Số liệu/Cập nhật số dư/Vào số dư kinh phí kỳ trước chuyển sang
· Bước 2.3: Cập nhật số dư dự toán còn ở kho bạc năm trước chuyển sang (nếu có)
· Bước 3: Nhập dự toán được giao, thông qua chức năng: Số liệu/Cập nhật dự toán/Nhập dự toán theo loại khoản
· Bước 4: Cập nhật chứng từ kế toán và định khoản tự động rút dự toán
· Bước 5: Lên danh mục chứng từ ghi sổ 
· Bước 6: In các sổ sách và báo cáo tài chính

· Bước 7: Cuối năm chuyển số dư sang năm sau
2.1.2.2 Các năm tiếp theo sử dụng chương trình

· Bước 1: Nhập dự toán được giao

· Bước 2: Cập nhật chứng từ kế toán và định khoản tự động rút dự toán
· Bước 3: Lên danh mục chứng từ ghi sổ 

· Bước 4: In các sổ sách và báo cáo tài chính
· Bước 5: Cuối năm chuyển số dư sang năm sau
2.1.2.3 Các thao tác sử dụng chung

Chọn chức năng trong menu

Có các cách để chọn chức năng trong menu

· Dùng các phím mũi tên lên, xuống, sang phải, sang trái để di chuyển vệt sáng đến chức năng cần chọn và ấn <Enter> để chọn

· Bấm phím nóng ứng với chức năng cần chọn.

· Dùng chuột di chuyển đến chức năng cần chọn và ấn phím trái để chọn

2.2 KHAI BÁO CÁC THAM SỐ HỆ THỐNG VÀ DANH MỤC

2.2.1 Khai báo các tham số hệ thống

· Thực hiện chức năng “Hệ thống/ Các tham số hệ thống”.

· Bước 1: Chọn vào Menu “Hệ thống/ Các tham số hệ thống”
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· Bước 2: Khai báo thông tin:
· Tại màn hình “Thông tin về đơn vị”, khai báo như sau:
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· Tại màn hình “Tham số báo cáo”, khai báo như hình dưới:
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2.2.2 Khai báo một số danh mục

· Thực hiện chức năng: “Mã hiệu/Danh mục nhóm chi tiết/chi tiết”
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Chọn nút “Mới (F4)” hoặc bấm phím <F4> trên bàn phím để thêm mới danh mục.


Chọn đến danh mục cần sửa sau đó chọn nút “Sửa (F3)” hoặc bấm phím <F3> trên bàn phím để sửa lại danh mục đã có sẵn.


Chọn đến danh mục cần xóa sau đó chọn nút “Xóa” để xóa danh mục.

2.2.2.1 Khai báo danh mục tài khoản dự toán/tiền gửi


Chọn “Danh mục tài khoản dự toán/tiền gửi” trong <Danh mục nhóm chi tiết/chi tiết>
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- Thực hiện bấm nút “Mới (F4)” hoặc phím <F4> trên bàn phím để thêm lần lượt các tài khoản dự toán, tài khoản tiền gửi tại kho bạc, tài khoản tiền gửi tại ngân hàng và nhập thông tin của tài khoản như hình dưới:
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    - Mỗi lần bấm nút “Mới (F4)” hoặc phím <F4> để thêm 1 tài khoản (VD: Có 4 tài khoản thì phải bấm “Mới (F4)” hoặc phím <F4> 4 lần)

- Muốn sửa tài khoản đã có thực hiện như sau: Chọn tài khoản có trong danh sách, sau đó bấm nút “Sửa”. Sau khi sửa các ô thông tin, bấm “Chấp nhận” để lưu lại thông tin


- Muốn xóa tài khoản đã có thực hiện như sau: Chọn tài khoản có trong danh sách, sau đó bấm nút “Xóa”

2.2.2.2 Khai báo Danh mục chương loại khoản


     Thực hiện chức năng: “Mã hiệu/Danh mục nhóm chi tiết, chi tiết”, sau đó chọn “Danh mục chương loại khoản”.
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     Bấm nút “Mới (F4)” hoặc phím <F4> trên bàn phím để thêm mới chương loại khoản và nhập thông tin như hình dưới:
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2.3 CẬP NHẬT CÁC SỐ DƯ
2.3.1 Nhập số dư tài khoản

· Mục đích: Dùng để cập nhật số dư đầu kỳ và chi tiết của các tài khoản 

· Tần suất thực hiện: Thực hiện 1 lần khi bắt đầu hạch toán kế toán trên phần mềm kế toán DAS
· Thực hiện chức năng: 
“Số liệu/Cập nhật số dư/Nhập số dư các tài khoản”

2.3.1.1 Cách thêm mới số dư một tài khoản 

· Bấm nút Mới (F4), con trỏ sẽ xuất hiện tại ô tài khoản, tại ô này gõ vào tài khoản cần nhập số dư sau đó gõ <Enter> (ví dụ: 46111). Lúc này các chi tiết liên quan đến tài khoản sẽ hiện lên tương ứng (Các chi tiết tương ứng với tài khoản 46111 là: “Nguồn KP , Mục + TM) 

- Tại ô Chương, loại, khoản: Gõ vào đầy đủ mã chương, loại, khoản (ví dụ: 622490492 ) 

- Tại ô Đơn vị: Gõ vào mã đơn vị cần theo dõi

- Tại ô Mã CTMT: Gõ vào mã chương trình mục tiêu cần theo dõi 

- Tại các ô chi tiết liên quan còn lại:  ví dụ tài khoản 46111 nhập số dư chi tiết cho nguồn NSNN và mục 7799, nguồn vốn tự chủ vì vậy tại ô nguồn kinh phí ta nhập mã của nguồn NSNN (0101 ), ô mục + TM (7799 ) và ô tính chất nguồn 13 

- Tại ô dư có: gõ vào số tiền theo đồng Việt Nam 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cần thiết ta bấm nút 
<Ghi (F2)> để ghi lại thông tin
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2.3.1.2 Cách sửa số dư

- Muốn sửa số dư của một tài khoản nào đó ta bấm vào nút danh sách để hiện danh sách các số dư của các tài khoản và chi tiết của chúng, sau đó di chuyển đến tài khoản và chi tiết liên quan cần sửa sau đó bấm vào <Sửa(F3)> tiến hành sửa những thông tin cần thiết. Sau khi sửa lại các thông tin cần thiết ta bấm nút <Ghi(F2)> để lưu lại thông tin

2.3.1.3 Cách xóa số dư

- Muốn xóa số dư của một tài khoản nào đó ta bấm vào nút danh sách để hiện danh sách các số dư của các tài khoản và chi tiết của chúng, sau đó di chuyển đến tài khoản cần xóa bấm vào nút <Xóa>, phần mềm sẽ hỏi như sau:
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- Bấm nút <Có> để đồng ý xóa, bấm nút <Không> nếu không muốn xóa 

2.3.2 Nhập số dư kinh phí kỳ trước chuyển sang

· Mục đích: dùng để cập nhật số dư kinh phí đã rút từ kho bạc về nhưng chưa sử dụng hết hoặc số dư kinh phí bằng nguồn thu học phí, thu khác còn thừa chuyển sang
· Thực hiện chức năng:

“Số liệu/Cập nhật số dư/Nhập số dư kinh phí kỳ trước chuyển sang”
2.3.2.1 Cách thêm mới số dư kinh phí kỳ trước chuyển sang

2.3.2.1.1 Cách thêm mới số dư kinh phí đã rút từ kho bạc về nhưng chưa sử dụng hết còn thừa chuyển sang 

· Bấm nút <Mới(F4)> con trỏ sẽ xuất hiện tại ô tài khoản, tại ô này gõ vào tài khoản cần nhập số dư (46111, 46112,...), sau đó gõ <Enter> (Ví dụ: 46111.Lúc này các chi tiết liên quan đến tài khoản sẽ hiện lên tương ứng. Các chi tiết tương ứng với tài khoản 46111 là: “Nguồn KP , Mục + TM”

- Tại ô Chương, loại, khoản: Gõ vào đầy đủ mã chương, loại , khoản (ví dụ: 622490492 ) 

- Tại ô Đơn vị: Gõ vào mã đơn vị cần theo dõi

- Tại ô Mã CTMT: Gõ vào mã chương trình mục tiêu cần theo dõi 

- Tại các ô chi tiết liên quan còn lại:  ví dụ tài khoản 46111 nhập số dư chi tiết cho nguồn NSNN và mục 7799, nguồn vốn tự chủ vì vậy tại ô nguồn kinh phí ta nhập mã của nguồn NSNN (0101 ), ô mục + TM (7799 ) và ô tính chất nguồn (13) 

- Tại ô Dư có đầu kỳ: gõ vào số tiền theo đồng Việt Nam 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cần thiết ta bấm nút 
<Ghi (F2)> để ghi lại thông tin
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2.3.2.1.2 Cách thêm mới số dư kinh phí bằng nguồn thu học phí còn thừa chuyển sang 

- Nhập vào tài khoản 5111(học phí ) theo từng loại hoạt động số thu chưa phân phối. Nhập số tiền vào Dư có đầu kỳ

2.3.2.1.3 Cách thêm mới số dư kinh phí bằng nguồn thu khác còn thừa chuyển sang

- Nhập vào tài khoản 5118 (học phí ) theo từng loại hoạt động số thu chưa phân phối. Nhập số tiền vào Dư có đầu kỳ

2.3.2.2 Cách sửa số dư kinh phí

- Muốn sửa số dư kinh phí ta bấm vào nút danh sách để hiện danh sách các số dư và chi tiết của chúng, sau đó di chuyển đến tài khoản và chi tiết liên quan cần sửa sau đó bấm vào <Sửa (F3)> tiến hành sửa những thông tin cần thiết. Sau khi sửa lại các thông tin cần thiết ta bấm nút <Ghi(F2)> để lưu lại thông tin 

2.3.2.3 Cách xóa số dư kinh phí

- Muốn xóa số dư kinh phí ta bấm vào nút danh sách để hiện danh sách các số dư và chi tiết của chúng, sau đó di chuyển đến tài khoản cần xóa bấm vào nút <Xóa>, phần mềm sẽ hỏi như sau:
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- Bấm nút <Có> để đồng ý xóa, bấm nút <Không> nếu không muốn xóa 

2.4 NHẬP DỰ TOÁN
2.4.1 Nhập dự toán được giao đầu năm

· Mục đích: dùng để nhập số dự toán được giao đầu kỳ.

· Thực hiện chức năng: 

“Số liệu/ Nhập dự toán/ Nhập dự toán theo loại khoản”
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· Cách thêm mới số dự toán: thực hiện nhập thông tin như sau:
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2.4.2 Nhập dự toán bổ sung điều chỉnh

· Thực hiện chức năng: 

“Số liệu/Nhập dự toán /Nhập bổ sung, điều chỉnh dự toán theo loại khoản”

Cách thức cập nhật cũng tương tự như nhập dự toán được giao đầu năm, tuy nhiên cần chú ý là đối với dự toán điều chỉnh giảm thì ghi số (-), đối với nhóm mục bổ sung hoặc điều chỉnh tăng ghi số dương.

2.4.3 Nhập hủy bỏ dự toán cuối năm (nếu có)

· Thực hiện chức năng: 

“Số liệu/Nhập dự toán /Nhập hủy dự toán theo loại khoản”

Cách thức cập nhật cũng tương tự như nhập dự toán được giao đầu năm.

2.4.4 Nhập dự toán cam kết chi

Mục đích: Nhập số cam kết chi với kho bạc (thể hiện tại cột 8, 9 trong đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách tại kho bạc TT61/2014)

· Thực hiện chức năng: 

“Số liệu/Nhập dự toán/Nhập số cam kết chi”
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Thực hiện nhập như hình dưới đây:
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2.4.5 Nhập điều chỉnh cam kết chi

· Thực hiện chức năng: 

“Số liệu/Nhập dự toán/Nhập số điều chỉnh cam kết chi”
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Các thao tác nhập điều chỉnh cam kết chi tương tự như cách nhập số cam kết chi. Lưu ý: Các thông tin cần giống với phần nhập CKC, chỉ thay đổi số tiền điều chỉnh.
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2.4.6 Nhập dự toán giữ lại

Mục đích: Nhập dự toán giữ lại (hiển thị tại cột 10 đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách tại kho bạc TT61-2014)
· Thực hiện chức năng: 

“Số liệu/Nhập dự toán/Cập nhật dự toán giữ lại”
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Cách thêm mới số dự toán giữ lại
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2.5 CẬP NHẬT CHỨNG TỪ KẾ TOÁN VÀ ĐỊNH KHOẢN TỰ ĐỘNG RÚT DỰ TOÁN
2.5.1 Cách cập nhật chứng từ kế toán

Thực hiện chức năng: “Số liệu/Cập nhật chứng từ kế toán” như sau:
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· Chức năng: Dùng để cập nhật các chứng từ kế toán. Chức năng này cũng cho phép cập nhật các chứng từ vật tư như: phiếu nhập, phiếu xuất, phiếu xuất điều chuyển.
· Tần xuất thực hiện: Hàng ngày khi có chứng từ kế toán phát sinh

[image: image22.png]Loai ctir [pT | 5 cuir [0001 | noay ctir [17/07/2015 [ ] Naay h.toan|17/07/2015 [v] Tam ding KB(1-TU, 0-Thyc chi [ o]
S6 Ctir g6c kem theo | | TK du toan/tin giri [9527.3.1013469 | o110 .tugng thanh toén o1
Ong ba [Nguyén Thi Hoa | MS thu&/S5 CMND/M3 BVSDNS (123456789
Ngay cap|01/01/2000 [v| Piachi [Truang Tiéu hoc Kim Bong | M3 9B | |
S6TK | | Mot céip/Tai NH/KB Ha Noi |
S5 CTGS PT/Q3 | N6i dung [Rit dy toan v& quy tEn mat thang 7/2015 |
cUK [e22as0se2 | pamwi | I | macm | ]
Dién gisi [Ludng bién ché thing 7/2015 | sswp | |
‘Tai khoan ng Tai khoan c6 46121
[7én viét am | [Mgusn kP thuong xuyén - nam nay |
Quy™ Ngudn kP fozo1
[ngan sich | (ngan séch ca béng dur todn |
Myc+TM 6001 ]
Lung ngach, bic theo quy hioing dutg duyét ]
M3 ngudn ngan sich Sscamketchi [ |
5 ludng Ton [ |Ngoaits [ | Taa | |
Gia ngoai t& Tién ngoai t& 0,00) Gia |
E5TD
Dién gai ]
Luang bién ché thang 7/2015
[ Téng cong: 10.883.300|
© ©] ©] 9 o ©] s 9 €] I e - (=)
P | Inbe | sm Sl | cnep | MGI(R#) [Dongcrir| X6a | Ghi(F2) Danhsich| Tim n Thost





2.5.1.1 Cách cập nhật  chứng từ kế toán mới

Bấm nút <Mới> hoặc bấm phím F4, con trỏ sẽ xuất hiện tại ô Loại chứng từ, tại đây chọn loại chứng từ thích hợp.

Tại ô Số Ctừ, nhập số của chứng từ hoặc có thể để số chứng từ tự động tăng theo loại chứng từ đã chọn

Tại ô Ngày ctừ: nhập ngày của chứng từ

Tại ô Ngày H.toán: nhập ngày hạch toán của chứng từ (thông thường ngày hạch toán trïng với ngày chứng từ)

Tại ô T.ứng KB: nhập 1 đối với chứng từ rút tạm ứng KB hoặc chứng từ thanh toán tạm ứng KB; nhập 0 đối với các loại chứng từ khác.
Tại ô TK dự toán/Tiền gửi: Chọn số TK NSNN hoặc tài khoản tiền gửi tương ứng.

Tại ô Ông/bà: ghi họ tên (đối với phiếu thu, phiếu chi), Đơn vị nhận tiền (đối với Giấy rút dự toán kiêm chuyển khoản hoặc Ủy nhiệm chi)

Tại ô MS thuế/Số CMND/Mã ĐVSDNS: ghi mã số thuế hoặc Mã ĐVSDNS (đối với Giấy rút dự toán kiêm chuyển khoản hoặc Ủy nhiệm chi), ghi số CMND (đối với Giấy rút dự toán).

Tại ô Ngày cấp: ghi ngày cấp số CMND

Tại ô địa chỉ: ghi địa chỉ của người nhận tiền (phiếu chi), người nộp tiền (phiếu thu). Địa chỉ đơn vị nhận tiền (đối với Giấy rút dự toán kiêm chuyển khoản hoặc Ủy nhiệm chi)

Tại ô Mã ĐB: ghi mã địa bàn của đơn vị nhận tiền (nếu có)

Tại ô Số TK: ghi số tài khoản của đơn vị nhận tiền

Tại ô Tại NH/KB: ghi tên Ngân hàng hoặc kho bạc, nơi cấp số TK của đơn vị nhận tiền, ghi Nơi cấp số CMND của người đi rút tiền (đối với giấy rút dự toán).

Tại ô Số CTGS: nhập số chứng từ ghi sổ

Tại ô nội dung: nhập nội dung khái quát của chứng từ

Tại ô C/L/K: nhập chương loại khoản liên quan đến chứng từ

Tại ô Đơn vị: ghi mã đơn vị

Tại ô diễn giải: nhập dòng diễn giải  của chứng từ

Tại ô Tk Nợ (tài khoản nợ): nhập số hiệu của tài khoản nợ (ví dụ: TK 1111) sau đó gõ <Enter>. Lúc này các chi tiết liên quan đến tài khoản nợ sẽ hiện lên tương ứng (ví dụ: các chi tiết tưng ứng với tài khoản 1111 là: Quỹ tiền mặt).

Tại các ô chi tiết liên quan của tài khoản nợ: nhập các chi tiết liên quan đến tài khoản nợ (ví dụ: đối với tài khoản 1111, như đã nêu ở trên, tài khoản này có 1 chi tiết tương ứng quỹ tiền mặt, chứng từ này liên quan đến rút tiền mặt trong hạn mức kinh phí NSNN trung ương tại kho bạc vì vậy tại ô quỹ tiền mặt nhập mã quỹ NSNN (01))

Tại ô Tk Có (tài khoản có): nhập số hiệu của tài khoản có (ví dụ: Tk 46121) sau đó gõ <Enter>. Lúc này các chi tiết liên quan đến tài khoản có sẽ hiện lên tương ứng tại 6 dòng nằm giữa dòng tên tài khoản và dòng tỷ giá (ví dụ: các chi tiết tương ứng với tài khoản 46121 là: Nguồn kinh phí và mục tiểu mục theo mục lục NSNN).

Tại các ô chi tiết liên quan của tài khoản có: nhập các chi tiết liên quan đến tài khoản có (ví dụ: đối với tài khoản 46121, như đã nêu ở trên, tài khoản này có 2 chi tiết tương ứng là nguồn kinh phí và mục, tiểu mục, chứng từ này liên quan đến rút lương ngạch bậc qua tài khoản hạn mức kinh phí NSNN trung ương tại kho bạc vì vậy tại dòng Nguồn kinh phí ta nhập mã của nguồn NSNN (0101) và tại dòng Mục, Tmục ta nhập tiểu mục 6001)

Tại ô Số lượng: nhập số lượng liên quan đến dòng chứng từ nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có liên quan đến số lượng 

Tại ô Ngoại tệ, ô tỷ giá: nhập mã của đồng ngoại tệ và tỷ giá phát sinh liên quan đến dòng chứng từ nếu tài khoản nợ hoặc tài khoản có theo dõi theo ngoại tệ.

Tại ô tiền VNĐ: nhập số tiền phát sinh liên quan đến dòng chứng từ

Sau khi nhập xong các thông tin trên chọn nút <Ghi> để ghi các thông tin liên quan đến dòng chứng từ vừa nhập. Sau khi ghi xong, chương trình sẽ tự động chuyển con trỏ đến dấu nút <Dòng ctừ>. Nếu chứng từ kế toán có nhiều dòng chứng từ thì bấm <Enter> để cập nhật tiếp các thông tin liên quan đến dòng chứng từ tiếp theo, lúc này con trỏ sẽ nhảy đến dòng Diễn giải. Muốn vào chứng từ tiếp theo thì lại bấm phím F4 hoặc chọn nút <Mới> để cập nhật.

2.5.1.2 Ví dụ về cách cập nhật  chứng từ kế toán mới

Nội dung nghiệp vụ kế toán phát sinh:

Ngày 17/7/2015 Nguyễn Thị Hoa – phòng Tài vụ rút dự toán về quỹ tiền mặt số phiếu thu 0001 để chuẩn bị chi lương tháng 7 bao gồm các mục, tiểu mục và số tiền như sau:

	Mục, T.mục
	Số tiền

	6001
	10.883.300

	6051
	3.209.900

	6101
	1.000.600

	6103
	5.139.500

	6115
	4.156.900

	Cộng
	24.390.200


Như vậy đối với chứng từ này ta định khoản như sau:

Nợ 1111 với số tiền là 24.390.200

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN chương 622 loại 490 khoản 492 và mục, T.mục 6001 với số tiền là 10.883.300

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục 6051 với số tiền là 3.209.900

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục 6101 với số tiền là 1.000.600

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục 6103 với số tiền là 5.139.500

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục 6115 với số tiền là 4.156.900

Như vậy với chứng từ này ta có 5 dòng chứng từ:

Dòng chứng từ thứ nhất là:

Nợ 1111

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục, T.mục 6001 Với số tiền là 10.883.300

Dòng chứng từ thứ 2 là:

Nợ 1111

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục, T.mục 6051 Với số tiền là 3.209.900

Dòng chứng từ thứ 3 là:

Nợ 1111

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục, T.mục 6101 Với số tiền là 1.000.600

Dòng chứng từ thứ 4 là:

Nợ 1111

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục, T.mục 6103 Với số tiền là 5.139.500

Dòng chứng từ thứ 5 là:

Nợ 1111

Có 46121 chi tiết nguồn kinh phí từ NSNN và mục, T.mục 6115 Với số tiền là 4.156.900

· Cách cập nhật theo ví dụ

Chọn chức năng: “Số liệu/Cập nhật chứng từ kế toán”
Tại màn hình cập nhật số liệu chọn nút <Mới> hoặc bấm phím F4, con trỏ sẽ xuất hiện tại ô Loại ct, chọn loại PT(Phiếu thu)

Tại ô Số Ctừ: nhập số của phiếu thu: nhập 0001

Tại ô Ngày ctừ: nhập ngày của chứng từ: ngày 17/7/2015

Tại ô Ngày H.toán: nhập ngày hạch toán của chứng từ: 17/7/2015

Tại ô bà: ghi họ tên người nộp tiền: Nguyễn Thị Hoa

Tại ô Số CMND: ghi số CMND của Nguyễn Văn Tuấn: 123456789

Tại ô Ngày cấp: ghi ngày cấp số CMND: 01/01/2000

Tại ô địa chỉ: ghi địa chỉ của người người nộp tiền: Trường Tiểu học Kim Đồng

Tại ô Tại NH/KB: ghi nơi cấp số CMND: Hà Nội

Tại ô Nội dung: nhập dòng nội dung của chứng từ: Rút dự toán về quỹ tiền mặt tháng 7/2015

Tại ô C/L/K: nhập chương loại khoản liên quan đến chứng từ: 622490492

Tại ô Số CTGS: nhập số chứng từ ghi sổ: PT/Q3

Tại ô Diễn giải: Nhập diễn giải chi tiết của dòng chứng từ(Ví dụ là “Lương biên chế tháng 7/2015”)

Tại ô tài khoản nợ: nhập vào số hiệu của tài khoản nợ: 1111, do tài khoản này dõi theo từng quỹ vì vậy các dòng chi tiết liên quan sẽ nhập mã quỹ tiền mặt là 01(Ngân sách).

Tại ô Tk Có (tài khoản có): nhập số hiệu của tài khoản có: 46121, sau đó gõ <Enter>. Lúc này các chi tiết liên quan đến tài khoản này sẽ hiện lên là Nguồn KP và mục + T.Mục.

Tại ô Nguồn KP: nhập mã của nguồn kinh phí từ NSNN: 0101

Tại ô Mục+T.Mục: nhập T.mục 6001

Tại các ô số lượng, ngoại tệ, tỷ giá, giá, giá ngoại tệ, tiền ngoại tệ: do cả tài khoản 1111 và tài khoản 46121 đều không theo dõi theo số lượng và ngoại tệ cho nên các ô này con trỏ sẽ không di chuyển tới được.

Tại ô tiền VNĐ: nhập số tiền phát sinh liên quan đến dòng chứng từ là: 10.883.300

Sau khi nhập xong các thông tin trên chọn nút <Ghi> để ghi các thông tin liên quan đến dòng chứng từ vừa nhập.

Sau khi ghi xong, chương trình sẽ tự động chuyển con trỏ đến dấu nút <Dòng ctừ>. Tại đây ta bấm <Enter> để cập nhật tiếp các thông tin liên quan đến dòng chứng từ tiếp theo, lúc này con trỏ sẽ nhảy đến ô diễn giải.
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Tại ô diễn giải: có thể thay đổi diễn giải cho dòng chứng từ tiếp theo và bấm <Enter>.

Tại ô TK nợ: Do tài khoản nợ của dòng chứng từ này vẫn là tài khoản 1111 cho nên ta bấm <Enter> để giữ nguyên số hiệu của tài khoản này.

Tại ô Tk có: Do tài khoản có của dòng chứng từ này vẫn là tài khoản 46121 cho nên ta bấm <Enter> để giữ nguyên số hiệu của tài khoản này.

Tại ô Nguồn KP: bấm <Enter> để giữ nguyên mã của nguồn kinh phí từ NSNN.

Tại ô Mục+T.Mục: nhập T.mục 6051

Tại ô Tiền VNĐ: nhập số tiền là 3.209.900

Sau khi nhập xong các thông tin trên chọn nút <Ghi> để ghi các thông tin liên quan đến dòng chứng từ vừa nhập. Sau đó tiếp tục bấm  <Dòng ctừ> để nhập các tiểu mục tiếp theo.
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2.5.1.3 Ví dụ về cách tìm chứng từ kế toán

Trước khi tìm chứng từ kế toán, ta cần xác định những thông tin cần thiết của chứng từ kế toán cần tìm là gì như: khoảng thời gian của chứng từ kế toán cần tìm, chứng từ ghi sổ của chứng từ, tài khoản liên quan đến chứng từ cần tìm, tài khoản đối ứng, dạng phát sinh của tài khoản (phát sinh nợ hay có), các chi tiết liên quan đến tài khoản.

Để cho dễ hiểu, ta lấy ví dụ về tìm chứng từ chi hoạt động thường xuyên bằng tiền mặt trong tháng 8/2015 như sau:

Bước 1: Xác định những thông tin cần thiết của chứng từ kế toán cần tìm

Khoảng thời gian của chứng từ cần tìm phát sinh: trong tháng 8 năm 2015 (từ ngày 01/08/2015 đến ngày 31/08/2015)

Tài khoản liên quan: do chứng từ cần tìm là chứng từ chi hoạt động thường xuyên bằng tiền mặt nên tài khoản liên quan chính sẽ là 66121 và tài khoản đối ứng: 1111

Dạng phát sinh của tài khoản: phát sinh nợ

Bước 2: Thực hiện tìm chứng từ kế toán

Tại màn hình cập nhật chứng từ kế toán ta chọn nút <Tìm Ct>, màn hình hỏi đáp điều kiện tìm chứng từ sẽ hiện lên như sau:
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Tại đây nhập ngày tháng từ 01/08/2015 đến ngày 31/08/2015


Tài khoản 66121


Có thể bấm vào nút mở rộng để hiện thêm các điều kiện tìm kiếm nâng cao, như hình dưới:
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Tại đây, nhập thêm TK đối ứng là 1111


Có thể tùy chọn tìm kiếm tại các phần “Dữ liệu”, “Lọc ra số” hay “Loại chứng từ” và “Tìm số tiền”


Sau đó, bấm nút “Chấp nhận”, danh sách chứng từ tìm kiếm sẽ hiện lên như sau:
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Chú ý: Đối với tìm chứng từ kế toán: nếu không tìm thấy chứng từ kế toán thì có thể do ngày bị vào nhầm vì vậy ta có thể cho khoảng thời gian cần tìm là cả quý hoặc cả năm (từ ngày 01/01 đến 31/12). Nếu vẫn không thấy thì không nhập vào tài khoản đối ứng và chọn lọc ra số cả nợ và có. Nếu vẫn không thấy thì không nhập vào các chi tiết liên quan.

2.5.1.4 Cách sửa chứng từ kế toán

Để sửa chứng từ kế toán ta làm theo các bước sau đây.

Bước 1: Tìm chứng từ kế toán cần sửa. Chi tiết cách tìm kế toán xem lại phần 2.5.1.3 Cách tìm chứng từ kế toán

Bước 2: Trong màn hình hiện chứng từ kế toán tìm được, kích chuột vào dòng chứng từ cần sửa sau đó chọn “Quay ra” để trở về màn hình cập nhật chứng từ kế toán. Trên màn hình cập nhật chứng từ kế toán sửa những thông tin liên quan đến chứng từ cần sửa. Sau đó bấm nút “Ghi” để lưu lại các thông tin đã thay đổi.

2.5.1.5 Cách xóa chứng từ kế toán

Để xóa 1 dòng chứng từ kế toán ta làm theo các bước sau đây:

Bước 1: Tìm dòng chứng từ kế toán cần xóa. Chi tiết cách tìm kế toán xem lại phần 2.5.1.3 Cách tìm chứng từ kế toán.

Bước 2: Trong màn hình hiện chứng từ kế tóan tìm được, kích chuột vào dòng chứng từ cần xóa sau đó chọn “Quay ra” để trở về màn hình cập nhật chứng từ kế toán. Trên màn hình cập nhật chứng từ kế toán chọn nút “Xóa” để xóa.

2.5.2 Định khoản tự động rút dự toán(Có 008, 009)

· Mục đích: Dùng để định khoản tự động tài khoản ngoài bảng liên quan đến các chứng từ rút dự toán. 

Như ta đã biết, khi rút kinh phí ta định khoản ghi có TK 4612, 462 và ghi nợ các tài khoản liên quan, đồng thời ghi có tài khoản 008, 009. Để tránh phải cập nhật bút toán đồng thời đối với 2 tài khoản trên, phần mềm cho phép thực hiện khi rút hạn mức kinh phí, chỉ cần định khoản ghi có TK 4612, 462 còn bút toán ghi có 008, 009 sẽ được thực hiện tự động thông qua chức năng này.

· Tần xuất thực hiện: Trước khi lên sổ sách, đối chiếu dự toán.
· Cách cập nhật: Chọn “Số liệu/Định khoản tự động có 008,009/Định khoản tự động có 008,009”
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Hiện lên cửa sổ <Định khoản tự động rút dự toán>
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Sau khi chọn <Chấp nhận> phần mềm sẽ hiện lên màn hình danh sách các chứng từ cần định khoản như sau:
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Trên màn hình này chọn nút <Chấp nhận> để chương trình tự động định khoản ghi có 008 hoặc 009.
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Màn hình hiện ô <Đã thực hiện xong> bấm <Quay ra> là được.

2.6 QUY TRÌNH HẠCH TOÁN TẠM ỨNG VÀ THANH TOÁN TẠM ỨNG VỚI KHO BẠC NHÀ NƯỚC
2.6.1 Quy trình hạch toán tạm ứng và thanh toán tạm ứng với kho bạc trong trường hợp đơn vị chưa được giao dự toán

Quy trình thực hiện việc thực hiện tạm ứng và thanh toán tạm ứng với kho bạc khi chưa có dự toán giao, được thực hiện theo từng bước như sau:

· Bước 1: Khi tạm ứng tiền KB, vào chức năng “Số liệu/Cập nhật chứng từ kế toán”. Màn hình cập nhật chứng từ kế toán xuất hiện, bấm vào nút <Mới> để cập nhật chứng từ kế toán. Nhập các ô thông tin liên quan đến chứng từ (loại chứng từ, số chứng từ, ngày chứng từ,…) Tại ô tài khoản Nợ nhập tài khoản 1111, tiếp theo nhập các chi tiết liên quan đến tài khoản 1111 nếu có. Tại ô tài khoản có nhập tài khoản 33611 - Tạm ứng kinh phí thường xuyên (Hoặc 33612,33613, 33621, 33622), nhập tiếp các chi tiết liên quan đến tài khoản này (nguồn kinh phí, mục), tiếp theo bấm vào nút <Dòng ct> để nhập tiếp mục cần tạm ứng tiếp theo nếu có. Sau khi nhập xong, muốn in giấy rút dự toán kiêm lĩnh tiền mặt bấm vào nút <In> để in giấy rút dự toán.

· Bước 2: Khi chi hoạt động đối với các tài khoản tạm ứng từ kho bạc, cập nhật chứng từ và định khoản bình thường (Nợ 66121, 66122,…) nhưng chú ý nhập như sau:
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· Bước 3: Khi cần thanh toán tạm ứng với kho bạc chọn chức năng: “Báo cáo/ Sổ, thẻ kế toán chi tiết”, sau đó chọn “ Bảng kê chứng từ thanh toán/Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng” để in bảng kê chứng từ thanh toán và giấy đề nghị thanh toán tạm ứng với kho bạc
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Màn hình hỏi đáp điều kiện in báo cáo sẽ hiện lên, điền các thông tin như sau(giả sử in quý 1)
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Tiếp theo màn hình chọn các chứng từ cần in sẽ hiện lên như sau:
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Bấm <Chấp nhận> để in. Màn hình hiện bảng kê chứng từ thanh toán như sau:
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Bấm nút <In> để in bảng kê này, tiếp theo màn hình hiện giấy đề nghị kho bạc thanh toán tạm ứng như sau:
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· Bước 4: Khi kho bạc đồng ý thanh toán tạm ứng, thực hiện chức năng: “Số liệu/ Chuyển tạm ứng thành thực chi”

Thực hiện các bước như hình vẽ, màn hình chọn các chứng từ cần chuyển thành thực chi sẽ hiện ra như sau:
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Tại màn hình chuyển tạm ứng thành thực chi: 
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Sau khi bấm <Mới>  sẽ hiện cửa sổ lựa chọn các chứng từ chuyển tạm ứng thành thực chi.
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Lưu ý: Tổng số tiền của các chứng từ thanh toán nhỏ hơn hoặc bằng số tiền của chứng từ rút tạm ứng. 

Sau khi chọn xong bấm <Chấp nhận> để chuyển chứng từ tạm ứng thành thực chi. Tại màn hình chuyển sau khi đã thành toán xong như sau:
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· Bước 5: 

· Trường hợp 1: Trong trường hợp đến thời điểm thanh toán tạm ứng nhưng dự toán vẫn chưa được giao. Bỏ qua bước này
· Trường hợp 2: Trong trường hợp đến thời điểm thanh toán tạm ứng đã được cấp thẩm quyền giao dự toán, thực hiện tiếp như sau:

      Sau khi thực hiện xong bước 4 chọn chức năng: “Số liệu/Cập nhật chứng từ kế toán” để cập nhật chứng từ duyệt tạm ứng và định khoản như sau:

Nợ 33611(33612,33613,…)

Có 46121(46122,4652,…) 

và nhập chi tiết theo từng mục, tiểu mục.

· Bước 6: Xóa số thanh toán tạm ứng (trong trường hợp thanh toán tạm ứng sai)

      Thao tác xóa các chứng từ đã thanh toán tạm ứng thực hiện như sau:
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2.6.2 Quy trình hạch toán tạm ứng và thanh toán tạm ứng ở kho bạc trong trường hợp đã được giao dự toán

Quy trình thực hiện việc tạm ứng và thanh toán tạm ứng với kho bạc khi đã được giao dự toán, được thực hiện theo từng bước sau:

· Bước 1: Khi tạm ứng tiền KB, vào chức năng: “Số liệu/ Cập nhật chứng từ kế toán” màn hình cập nhật chứng từ kế toán xuất hiện, bấm vào nút <Mới> để cập nhật chứng từ kế toán, nhập số chứng từ, ngày chứng từ, diễn giải… tại ô tạm ứng kho bạc chọn số 1. Tại ô tài khoản nợ nhập tài khoản 1111, tiếp theo nhập các chi tiết liên quan đến tài khoản 1111 nếu có. Tại ô tài khoản có nhập tài khoản 46121 – Kinh phí hoạt động thường xuyên (Hoặc 46122, 46212, 4411…) nhập tiếp các chi tiết liên quan đến tài khoản này (nguồn kinh phí, mục) tiếp theo nhập số tiền tạm ứng, sau đó bấm <Ghi> để lưu  lại, tiếp theo bấm vào nút <Dòng ct> để nhập tiếp mục cần tạm ứng tiếp theo nếu có. Sau khi nhập xong, muốn in giấy rút dự toán kiêm lĩnh tiền mặt bấm vào nút <In> để in giấy rút dự toán.
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· Bước 2: Khi chi hoạt động đối với các khoản tạm ứng từ kho bạc, cập nhật chứng từ và định khoản bình thường (nợ 66121, 66122…) nhưng chú ý nhập như sau: 
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· Bước 3: Khi cần thanh toán tạm ứng với kho bạc chọn chức năng: “Báo cáo/Sổ thẻ kết toán chi tiết/ Bảng kê chứng từ thanh toán/Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng” để in bảng kê chứng từ thanh toán và giấy đề nghị thanh toán với kho bạc:
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Màn hinh hỏi đáp điều kiện báo cáo sẽ hiện lên, điền các thông tin như sau, sau đó bấm vào nút <Chấp nhận>
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        Tiếp theo màn hình chọn các chứng từ cần in sẽ hiện lên như sau:
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Chọn <Chấp nhận> để in. Màn hình hiện lên bảng kê chứng từ thanh toán như sau:
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Bấm vào nút <In> để In bảng kê này, tiếp theo màn hình hiện giấy đề nghị kho bạc thanh toán tạm ứng như sau: 
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· Bước 4: Khi kho bạc đồng ý thanh toán tạm ứng, thực hiện chức năng: “Số liệu/Chuyển tạm ứng thành thực chi”

Thực hiện các bước như hình vẽ, màn hình chọn các chứng từ cần chuyển thành thực chi sẽ hiện ra như sau:
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Tại màn hình chuyển tạm ứng thành thực chi: 
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Sau khi bấm <Mới> sẽ hiện cửa sổ lựa chọn các chứng từ chuyển tạm ứng thành thực chi.
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Lưu ý: Tổng số tiền của các chứng từ thanh toán nhỏ hơn hoặc bằng số tiền của chứng từ rút tạm ứng. 

Sau khi chọn xong bấm <Chấp nhận> để chuyển chứng từ tạm ứng thành thực chi. Tại màn hình chuyển sau khi đã thanh toán xong như sau:

[image: image54.png]Danh sach cac chirng tir da tam rng "] Loc chirng tir tam (ng theo myc tam (ng
M3 Muc
S5CT | NgayCT Dién giai nguon| CK tam S5 tien TU
ng
2|1 0/01/20 z g tié ang 60546046 0 0.000.000
|1 10/01/2015 Tam {ng tién thing 1 dot 2 15.000.000
Chonloc chung tir thanh
toan theo chirng tir tam
g hodc tat ca ching tir 35.000.000
e - it Danh sich chirng tf tam &’ng
Dal ach ca ('ng tir da toa
ADECACILT M EOA 5 Tat ca chirng tir thanh tosn @ Chifng ti thanh tosn theo . tam ting
Ngay TT | S&CT | Ngay CT Dién giai | CL | M 5 tien
>[31/03/2015 | 3n hop ddng gia cong 60546046
/03/2015 2 15/01/2015 Chi thanh todn hop dong gia cong dot 2 13 605460463 7014 4.000.000
Ngay chuyén tam Danh sach cac chiing tir
g thanh thye chi d4 chuyén thanh thye chi
7.000.000
O ©] 9 © ©) O ©) (X]
Trudc Sau Cudi Mdi (F4) Sira (F3) X6a Ghi (F2) Thodt





· Bước 5: Xóa số thanh toán tạm ứng (trong trường hợp thanh toán tạm ứng sai)

     Thao tác xóa các chứng từ đã thanh toán tạm ứng thực hiện như sau:
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2.7 QUY TRÌNH HẠCH TOÁN THU PHÍ VÀ LỆ PHÍ
Theo quy định mới, thì phí thu được để lại có hai dạng:

· Phí, lệ phí để lại một phần trong số tiền thu được cho tổ chức thu phí, lệ phí thuộc NSNN và nội dung sử dụng số tiền được để lại: 

Các tổ chức được phép thu các loại phí, lệ phí thuộc NSNN (các đơn vị áp dụng chế độ kế toán Nhà nước, các DN công ích) được để lại một phần trong số tiền thu được hàng năm (theo tỷ lệ phần trăm trên tổng số thu) để trang trải chi phí cho việc thu phí, lệ phí. Tỷ lệ % để lại này được xác định trên cơ sở dự toán năm về chi phí cần thiết cho việc thu phí, lệ phí theo tiêu chuẩn định mức quy định và dự toán năm về số thu phí, lệ phí. Căn cứ vào tính chất, đặc điểm của từng loại phí, lệ phí và nội dung chi phí cần thiết, cơ quan Nhà nước có thẩm quyền sẽ quyết định tỷ lệ phần trăm để lại cho tổ chức thu phí, lệ phí ổn định trong một số năm. Số tiền để lại cho tổ chức thu trong trường hợp này sẽ không phải chịu thuế và được quản lý. Số tiền để lại được chi dùng cho các nội dung:

· Chi thanh toán cho cá nhân trực tiếp thực hiện công việc, dịch vụ và thu phí, lệ phí: tiền lương, tiền công, phụ cấp lương, các khoản đóng góp theo quy định được tính trên tiền lương (trừ chi phí tiền lương cho cán bộ, công chức đó hưởng lương từ NSNN nhà nước theo chế độ quy định);

· Chi phí phục vụ trực tiếp cho việc thực hiện công việc, dịch vụ và thu phí, lệ phí như: văn phòng phẩm, vật tư văn phòng, thông tin liên lạc, điện, nước, công tác phí... theo tiêu chuẩn, định mức hiện hành;

· Chi sửa chữa thường xuyên, sửa chữa lớn tài sản, máy móc, thiết bị phục vụ trực tiếp cho thực hiện công việc, dịch vụ và thu phí, lệ phí; khấu hao tài sản cố định để thực hiện công việc, dịch vụ, thu phí;
· Chi mua sắm vật tư, nguyên liệu và các khoản chi khác liên quan trực tiếp đến việc thực hiện công việc, dịch vụ và thu phí, lệ phí;

· Chi khen thưởng, phúc lợi cho cán bộ, nhân viên trực tiếp thực hiện công việc, dịch vụ và thu phí, lệ phí trong đơn vị theo nguyên tắc một người tối đa không quá 3 (ba) tháng lương thực hiện nếu số thu năm nay cao hơn năm trước và tối đa bằng 2 (hai) tháng lương thực hiện nếu số thu năm nay thấp hơn hoặc bằng năm trước. 

Các nội dung đổi mới quan trọng nhất trong quy định mới về chế độ sử dụng tiền thu phí, lệ phí thuộc NSNN mà các đơn vị kế toán Nhà nước cần phải lưu ý:

· Trên cơ sở phương án thu phí, lệ phí, tổ chức thu xây dựng dự toán năm về số thu, về chi phí cần thiết cho việc thu phí, lệ phí theo tiêu chuẩn định mức quy định; cơ quan Nhà nước có thẩm quyền quy định về loại phí, lệ phí đó sẽ quyết định tỷ lệ phần trăm để lại ổn định trong một số năm cho tổ chức thu phí, lệ phí căn cứ vào tính chất, đặc điểm của từng loại phí, lệ phí và nội dung dự toán, có tham khảo thực tế thực hiện một vài năm trước đó;

· Hàng năm, tổ chức thu phí, lệ phí phải lập dự toán thu, chi; kết thúc năm phải quyết toán thu chi theo thực tế; số tiền được để lại theo tỷ lệ ổn định nêu trên nếu chưa chi trong năm được phép chuyển sang năm sau để chi theo chế độ quy định;

· Số tiền cân đối để lại theo tỷ lệ phần trăm ổn định cho tổ chức thu phí, lệ phí thuộc NSNN chi tiêu không bao gồm các nội dung: chi cho đầu tư xây dựng cơ bản, mua sắm mới tài sản hoặc bảo đảm trang trải cho các hoạt động khác của tổ chức thu. Trường hợp được Nhà nước đầu tư trở lại từ nguồn thu phí, lệ phí phải nộp NSNN (như học phí, viện phí,...) thì việc quản lý, sử dụng phải bảo đảm đúng mục đích đầu tư trở lại và cơ chế quản lý tài chính hiện hành;

· Phí, lệ phí phải nộp NSNN nhà nước nhưng được để lại để ghi thu, ghi chi vào NSNN nhà nước

2.7.1 Quy trình hạch toán trong trường hợp phí, lệ phí để lại phục vụ cho công tác thu phí, lệ phí

Quy trình hạch toán trong trường hợp phí, lệ phí để lại để phục vụ cho công tác thu phí, lệ phí:

- Khi thu phí, lệ phí ghi Nợ 1111/Có 5111 số tiền bằng với tổng số tiền thu được 

- Căn cứ vào tỷ lệ để lại để phục vụ cho công tác thu phí, lệ phí ghi Nợ 5111/ Có 46121 số tiền bằng số phí, lệ phí thu được x (nhân) với tỷ lệ % để lại để tổ chức thu phí, lệ phí (chi tiết nguồn phí, lệ phí để lại để tổ chức thu phí, lệ phí)

- Khi chi hoạt động liên quan đến công tác tổ chức thu phí, lệ phí ghi nợ 66121 (chi tiết nguồn phí, lệ phí để lại để tổ chức thu phí, lệ phí /Có 1111.

2.7.2 Quy trình hạch toán trong trường hợp phí, lệ phí phải nộp NSNN nhưng được để lại để ghi thu, ghi chi NSNN

2.7.2.1 Khai báo nguồn kinh phí tương ứng với khoản thu phí, lệ phí

Thực hiện chức năng khai báo nguồn kinh phí tương ứng với khoản thu để lựa chọn các khoản thu tương ứng với nguồn kinh phí phục vụ cho chức năng kết chuyển 5111, 5118, 5211 sang 4612

- Thực hiện chức năng như sau: “Mã hiệu/Khai báo nguồn kinh phí tương ứng với khoản thu”
- Tại <Danh sách nguồn kinh phí> chọn <Mã nguồn kinh phí>
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· Tại <Danh sách các khoản thu> bấm <Chọn khoản thu>, sau đó chọn <Mã khoản thu> và bấm <Chấp nhận>
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2.7.2.2 Quy trình hạch toán trong phần mềm

Qui trình hạch toán trong trường hợp phí, lệ phí phải nộp NSNN nhà nước nhưng được để lại để ghi thu, ghi chi NSNN như sau:

- Khi thu phí, lệ phí ghi Nợ 1111/Có 5111 số tiền bằng với tổng số tiền thu được

- Khi chi hoạt động bằng nguồn phí lệ phí để lại phải ghi thu, ghi chi NSNN, ghi nợ 66121 (chi tiết nguồn phí, lệ phí để phải ghi thu, ghi chi NSNN) /Có 1111, tại ô chưa ghi thu, ghi NSNN nhập như sau:

+ Nhập vào giá trị là C đối với trường hợp chưa ghi chi NSNN.

+ Nhập vào giá trị là K đối với trường hợp đã ghi chi NSNN.

Chi tiết nhập như sau:
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Chú ý: Khi chưa ghi thu, ghi chi NSNN thì chứng từ này chưa được quyết toán.

· Khi được ghi thu, ghi chi , thực hiện như sau: Chọn chức năng “Số liệu\Chuyển chứng từ chưa ghi chi ngân sách ( ghi chi ngân sách”, chọn tiếp chức năng “ghi chi ngân sách” và thực hiện như sau:
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Màn hình tiếp theo sẽ hiện ra như hình dưới
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· Đồng thời vào chức năng: “Số liệu/Kết chuyển 5111, 5118, 5211 sang 4612” để phần mềm tự động định khoản Nợ 5111/Có 46121 (chi tiết nguồn phí lệ phí để lại ghi thu, ghi chi NSNN) số tiền bằng số tiền được ghi thu, ghi chi
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Thực hiện các bước tiếp theo như hình dưới
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· Trong trường hợp đến hết thời gian chỉnh lý quyết toán nhưng vẫn chưa được ghi thu ghi chi thì các khoản chi hoạt động từ nguồn phí, lệ phí để lại ghi thu, ghi chi không được quyết toán trong năm mà phải chuyển sang năm sau để quyết toán. Cách hạch toán như sau: Vào “Số liệu/Cập nhật chứng từ kế toán chung” bấm chứng từ mới và định khoản Nợ 5111/Có 5211.

· Sang năm thực hiện chức năng “Số liệu/Chuyển số chưa ghi chi (GTGC) NSNN năm trước ( năm nay”. Khi được ghi thu ghi chi ghi thực hiện chức năng: “Chuyển chứng từ chưa ghi chi ngân sách ( ghi chi ngân sách”, đồng thời thực hiện chức năng: “Kết chuyển 5111, 5118, 5211 sang 4612” 

2.8 QUY TRÌNH HẠCH TOÁN TIẾP NHẬN VIỆN TRỢ

Quy trình hạch toán các khoản viện trợ cũng tương tự như quy trình hạch toán trường hợp phí, lệ phí phải nộp NSNN nhưng được để lại ghi thu, ghi chi NSNN.

2.9 QUY TRÌNH QUẢN LÝ LƯƠNG VÀ HẠCH TOÁN LƯƠNG BẰNG PHẦN MỀM KẾ TOÁN DAS
Đối với phần mềm kế toán DAS cho phép người sử dụng thực hiện Quản lý lương để in ra “Bảng lương và phụ cấp” của đơn vị theo từng phòng ban hoặc in ra “Bảng danh sách truy lĩnh lương”, “Bảng tổng hợp lương”, … của từng cán bộ, từng phòng ban. Phần mềm sẽ tự động định khoản các nghiệp vụ Tính lương phải trả, tính BHXH, BHYT và Kinh phí công đoàn; Đồng thời tự động phát sinh các bút toán chi trả lương, chi trả BHXH, BHYT và Kinh phí công đoàn. Các bút toán mà chương trình sẽ tự động thực hiện định khoản gồm:

· Nợ 661, 662,…/Có 3341, 3348
100%

· Nợ 661, 662,…/Có 3321

%BHXH cơ quan 

· Nợ 661, 662,…/Có 3322

%BHYT cơ quan

· Nợ 661, 662,…/Có 3323

%KPCĐ cơ quan

· Nợ 661, 662,…/Có 3324

%BHTN cơ quan (nếu có)

· Nợ 3341/Có 3321


%BHXH trừ theo lương

· Nợ 3341/Có 3322


%BHYT trừ theo lương

· Nợ 3341/Có 3324


%BHTN trừ theo lương (nếu có)
· Nợ 3341/Có 1111,1121,461…
lương thực lĩnh

· Nợ 3321/Có 461, 462…
           %BHXH trừ theo lương, chi
                                                      tiết các tiểu mục 6001,6101,…
· Nợ 3322/Có 461, 462…
           %BHYT trừ theo lương, chi 
                                                      tiết các tiểu mục 6001,6101,…
· Nợ 3324/Có 461, 462…
           %BHTN trừ theo lương, chi 
                                                       tiết các tiểu mục 6001,6101,… 
                                                       (nếu có)

· Nợ 3321/Có461,462…
%BHXH cơ quan, tiểu mục 6301

· Nợ 3322/Có461,462…
%BHYT cơ quan, tiểu mục 6302

· Nợ 3323/Có461,462…
%KPCĐ cơ quan, tiểu mục 6303

· Nợ 3324/Có461,462…
%BHTN cơ quan, tiểu mục 6304 
                                            (nếu có)

Chi tiết thực hiện như sau:

2.9.1 Khai báo các tham số liên quan đến lương và phụ cấp


Chọn chức năng: Hệ thống/Các tham số hệ thống


Sau đó, bấm vào màn hình “Tham số lương”, và khai báo như màn hình dưới

[image: image64.png]Theng tn 8 don | Thamss chung | Tham 5 ang.

M5 30 dung 66 v 96 B thém ao ban gém

= ]

Wi ong 5tk g
Snghy b i o o ik g 5590 v s i bong 1 gty [
W05 o €3t vic o bn i —— T
Lim thém 04 2o ban ol Khng noh b Ntipsbngiy lim

Mifc % dp dung 651 vl Bem vikc vio ban dém vike tiéy cinan 150]
M55 6o €k B i iy i ing F)
Mitc % 3 dung 651 i 99 Brm thém vao ngay 1 hodc ngay durac nghi bl ngay ¥, ngay nghi 300]
Lim thém 04 v ban iy o i

Wi 8 dog 63 i o bn i psbagiy s =
Wi 5 6on 65kt o iy i ing e cho om dauthing o
Mic % dp dung 851 vdi 9& Bm thim vao ngay K hoic ngy durac nghi bl ngiy W, ngay nghi 200]

fE)

Oanh myc i hang ding k ATM (13| e g g g 1 8 R ATH

6 ngay lm e 1 thing Bm cin i thh 81 52 kb G au?
Phu cip thu h cb thh h s5ing Khing?

Nhip C ode Kvéi 2
oy chonaiy

(o] [[omn ]





Giải thích thêm:

· Ô “Danh mục ngân hàng đăng ký ATM” là danh mục các ngân hàng  - nơi đăng ký tài khoản cá nhân của các cán bộ trong đơn vị (13 là mã nhóm danh mục của “Danh mục ngân hàng đăng ký ATM”)

2.9.2 Nhập số liệu lương và phụ cấp 


Chọn chức năng: Số liệu/Quản lý lương và định khoản tính lương, rút lương, BHXH, BHYT,…/Nhập số liệu lương hàng tháng
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Sau đó, nhập các thông tin theo màn hình dưới

[image: image66.png]Théng tin chinh | Thang ti bG sung

M3 in b [oor |Hova tén  [Nguyén Kim Hong | chire vuGido vien |6 cunp [010026342 ]
Thudc PB. for [Van phang | Thudc (1-Bién ché;2-Hop ddng) [}
Muc+TM 6001 |Luong ngach, bic theo quy iong dugc duyt |
M3 ngach [001.03 Missthug (0101420219 | S6ngudi gém trif gia canh [ 2,00
Thkhosn ATM (6180000382 | Taingan hang [o1 [Ngan hiang NN & PTNT chi nhanh Hoan Kim ]
Hinh thirc krong (1-Theo h s5; 2-Theo s6 ti&n) L HE s5 long 4,980
He 5 lvong tith phy cip thu hit 4,9800] S5 tén | |
Hs lvong 4,6600] % Hudng lvang tp sy 100f¢] 9% BugC huréng ki di hoc tp, cong téc 100/8]
9% ting thém HS déng BH [ 4,9800]  SG tién déng BH 0| S5 ngay nahi [ ofe]
- T
6 T Hach | M1
— . & | Tinh | Tioh | Tih | Tinh | mirchrong | B3N | ngay
ST & Ten phy cip Gt | "o kot BAYT | KD [BHTN | toithieu | 30 | ngh
v | |
B 0,3000 5
2 Phu ip tham nién wrt khung 000 o0c ¢ c K 11500006117 € K
3 Phu G&p wu diingh? 0300 0K K K K 11500006112 K C
6 Phu & tréch nhiém cong viée 020 0Kk K K K 11500006113 K K
13 Phy cip hutdng dén t3p s 00 0K K K K 11500006113 K K
26 Phy G tham nign ngh? 0100  0c ¢ ¢ K 11500006115 K K
29 Phu cip cing v 02500 0K K K K 11500006124 K K
<] D
phucsp | cmer | T | © ©] O 9 © | (€] |~ ©
Khac | pa | Twde | sau Méi (F4) || Sira (F3) Ghi(F2) [Danhsich| Tim | Thost






Ô “HS lương cũ” dùng để tính phụ cấp bảo lưu, ví dụ đối với phụ cấp thanh tra của ông A, tháng 9/2015 đang thuộc ngạch thanh tra với hệ số lương là 4,32 phụ cấp ưu đãi là 0,25; tháng 10/2015 lên thanh tra chính với hệ số lương là 4,4 hệ số phụ cấp ưu đãi là 0,2.


Vậy tháng 9 tổng lương và phụ cấp là:


4,32 * 1.150.000 + 4,32 * 0,25 * 1.150.000 = 6.210.000


Tháng 10 tổng lương và phụ cấp là:


4,4 * 1.150.000 + 4,4 * 0,2 * 1.150.000 = 6.072.000

· Phụ cấp bảo lưu là: 6.210.000 - 6.072.000 = 138.000
Chú ý: 

· Chỉ cần nhập số liệu 1 tháng, sang tháng sau khi chọn nhập số liệu lương hàng tháng phần mềm sẽ tự động copy toàn bộ số liệu từ tháng trước sang. 

· Đối với những khoản phụ cấp được tính theo % thì đều nhập theo hệ số. Ví dụ phụ cấp ưu đãi nghề của giáo viên là 35% thì nhập là 0,35.

· Đối với phụ cấp thâm niên vượt khung, phụ cấp thâm niên nghề nhập hệ số là số % được hưởng quy ra hệ số. Ví dụ phụ cấp thâm niên vượt khung là 7% thì nhập là 0,07(không nhập vào giá trị 0,07 * hệ số lương).

· Đối với một số phụ cấp tính theo số tiền tuyệt đối(tức là được hưởng 1 khoản tiền hàng tháng) thì nhập thảng số tiền vào ô giá trị tương ứng(xem khai báo danh mục phụ cấp trong phần mã hiệu).

Nhập số giảm trừ lương cho cán bộ đang nhập lương bấm vào nút “Giảm trừ” như màn hính dưới:
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Và nhập theo màn hình dưới
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Để nhập thu nhập khác cho cán bộ, bấm vào nút “Thu nhập khác” và nhập theo như hình dưới
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· Ví dụ: Nhập lương và phụ cấp cho trường hợp cán bộ nghỉ chế độ thai sản.

· Tại màn hình “Thông tin chính” lưu ý một số thông tin như sau:
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· Ô số ngày nghỉ: Nhập số ngày làm việc trong một tháng (Theo ví dụ này là 22 ngày)

· Ô trừ ngày nghỉ của phụ cấp ưu đãi nghề: Nhập giá trị là K (không trừ), nghĩa là cán bộ vẫn được hưởng phụ cấp này.

· Ô trừ ngày nghỉ của phụ cấp trách nhiệm công việc: Nhập giá trị là C (có trừ), nghĩa là cán bộ sẽ không được hưởng phụ cấp này.
· Tại màn hình “Thông tin bổ sung” lưu ý một số thông tin như sau:
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· Ô số ngày nghỉ có trừ lương không (C/K): Nhập giá trị là C để trừ lương thai sản (lương cơ ngạch bậc của cán bộ sẽ do cơ quan bảo hiểm chi trả)

· Ô số ngày làm việc 1 tháng làm căn cứ tính tiền nghỉ ốm đau: Nhập giá trị bằng ô số ngày nghỉ tại màn hình thông tin chính (ở ví dụ này nhập là 22 ngày)

· Ví dụ về nhập lương cho cán bộ nghỉ chế độ ốm đau: Giả sử cán bộ nghỉ ốm 11 ngày trên 22 ngày làm việc thì nhập tương tự như trường hợp thai sản, lưu ý đối với ô số ngày nghỉ sẽ nhập là 11 ngày.
2.9.3 Nhập số liệu truy lĩnh lương

Chọn chức năng: Số liệu/Quản lý lương và định khoản tính lương, rút lương, BHXH, BHYT,…/Nhập số liệu truy lĩnh lương hàng tháng
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Chú ý: Có 3 hình thức để làm truy lĩnh lương bao gồm:

· Truy lĩnh hệ số lương, hệ số phụ cấp chức vụ và hệ số thâm niên vượt khung

· Truy lĩnh mức lương tối thiểu

· Truy lĩnh phụ cấp khác 

· Truy lĩnh hệ số lương, hệ số phụ cấp chức vụ và hệ số thâm niên vượt khung

Thực hiện nhập như màn hình dưới đây:
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Chú ý:

· Hệ số truy lĩnh là hệ số truy lĩnh lương được hưởng(Được tính bằng chênh lệch của hệ số mới và hệ số cũ)

· Số tháng truy lĩnh là số tháng được hưởng truy lĩnh

Ví dụ: Cán bộ Nguyễn Kim Hồng được nâng lương từ tháng 4/2015 từ mức lương 4,66 lên mức lương 4,98 nhưng đến tháng 7/2015 mới được hưởng lương mới. Vì vậy cán bộ này sẽ được truy lĩnh 3 tháng là từ tháng 4/2015 đến tháng 6/2015 với hệ số truy lĩnh là 0,32.
· Truy lĩnh mức lương tối thiểu

[image: image74.png]



· Truy lĩnh phụ cấp khác 
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2.9.4 Tính số liệu lương

Chọn chức năng: Số liệu/Quản lý lương và định khoản tính lương, rút lương, BHXH, BHYT,…/Tính số liệu lương tháng

Màn hình hiện ra như sau:
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2.9.5 Nhập số liệu làm đêm, làm thêm giờ

Chọn chức năng: Số liệu/Quản lý lương và định khoản tính lương, rút lương, BHXH, BHYT,…/Nhập số liệu làm đêm, thêm giờ hàng tháng.
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Màn hình nhập số liệu hiện ra như sau, thực hiện nhập như hướng dẫn:
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2.9.6 Tính tiền làm đêm, thêm giờ hàng tháng

Chọn chức năng: Số liệu/Quản lý lương và định khoản tính lương, rút lương, BHXH, BHYT,…/Tính số liệu làm đêm, thêm giờ
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2.9.7 Nhập kinh phí chi trả lương theo nguồn

Mục đích thực hiện: Nhập kinh phí chi trả lương theo nguồn nhằm xác định số tiền chi trả lương ở từng nguồn và phương thức chi trả lương tương ứng với nguồn đó. 

Chọn chức năng: Số liệu/Quản lý lương và định khoản tính lương, rút lương, BHXH, BHYT,…/Nhập kinh phí chi trả lương theo nguồn
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Màn hình hiện lên như sau:
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Màn hình nhập kinh phí chi trả lương theo nguồn được chia ra làm các phần chính:

· Tổng số tiền lương, phụ cấp, bảo hiểm phải trả là: tổng số tiền cần phân bổ.

· Khung thứ 1: danh sách các tài khoản chi khi nhập bảng lương. Ví dụ 66121, 66122..

· Khung thứ 2: danh sách các nguồn chi trả lương (Ngân sách, phí lệ phí hoặc nguồn cải cách tiền lương…). Danh sách này chỉ có số liệu sau khi đã nhập phân bổ nguồn.

· Khung thứ 3: danh sách các mục bắt buộc chi trả lương tương ứng (ví dụ: lương hợp đồng thì bắt buộc trả từ nguồn phí lệ phí…)

Bấm nút <Mới> để thực hiện nhập kinh phí cho từng nguồn

Ví dụ: Tổng số tiền lương, phụ cấp và bảo hiểm là 17.349.360 sẽ được phân bổ vào nguồn tự chủ (mã nguồn Ngân sách13) là 12.349.360 và nguồn học phí (mã nguồn Ngân sách 29) là 5.000.000 tương ứng với phương thức chi trả là chuyển khoản lương) được thực hiện như hình dưới đây:
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Sau khi phân bổ xong, thực hiện xác định nguồn học phí sẽ ưu tiên để chi trả cho lương hợp đồng (cụ thể ở tiểu mục 6051) như hình dưới đây.
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2.9.8 Phân bổ lương, phụ cấp…theo nguồn

Mục đích thực hiện: Khi thực hiện phân bổ lương, phụ cấp… theo nguồn, phần mềm sẽ tự động hạch toán các nghiệp vụ rút lương (hoặc chuyển khoản lương), chuyển trả BHXH, BHYT, BHTN và KPCĐ. Đồng thời, các chứng từ phát sinh sẽ được đưa vào phần chứng từ kế toán (Có thể tìm thấy các chứng từ tự động này trong màn hình “Cập nhật chứng từ kế toán”)

Chọn chức năng: Số liệu/Quản lý lương và định khoản tính lương, rút lương, BHXH, BHYT,…/Phân bổ lương, phụ cấp… theo nguồn

Màn hình Phân bổ hiện lên như hình dưới.
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Giải thích thêm về một số tùy chọn tại màn hình Phân bổ lương, phụ cấp…theo nguồn:

· Các khoản BHXH, BHYT, KPCĐ, BHTN được trả bằng nguồn:

· Chọn nguồn bên dưới: Khi lựa chọn tùy chọn này thì phần mềm sẽ hạch toán toàn bộ Bảo hiểm, KPCĐ vào nguồn đã chọn tại danh sách bên dưới.

· Không chọn nguồn:
Khi lựa chọn tùy chọn này thì phần mềm sẽ tự động phân bổ Bảo hiểm, KPCĐ vào tất cả các nguồn có trong danh sách.

· Rút chi lương trừ BHXH, BHYT, KPCĐ cán bộ đóng: Khi chọn tùy chọn này thì phần mềm sẽ hạch toán các nghiệp vụ chi trả lương, BHXH, BBHYT, KPCĐ với số tiền thực lĩnh

· BHXH, BHYT hoặc KPCĐ cơ quan trả và cán bộ trả chung giấy rút: Khi chọn tùy chọn này phần mềm sẽ hạch toán các khoản BHXH và BHYT chung trên một giấy rút. Ngược lại, khi không chọn sẽ tách ra 2 giấy rút: một giấy rút chuyển trả Bảo hiểm cơ quan đóng, một giấy rút chuyển trả Bảo hiểm cán bộ đóng.

· Ghi thu, ghi chi ngân sách: Được sử dụng với các nguồn phí, lệ phí phải ghi thu ghi chi

· Ngày hạch toán tính lương và ngày hạch toán rút lương: Lựa chọn ngày tháng để đưa vào chứng từ tính lương, tính bảo hiểm và rút lương, rút bảo hiểm.

2.9.9 Tìm kiếm các chứng từ tự động phát sinh của phần quản lý lương

· Bước 1: Tại màn hình cập nhật chứng từ kế toán, thực hiện Tìm chứng từ 
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Ví dụ: Muốn tìm kiếm các chứng từ đinh khoản lương trong tháng 7 thì có thể nhập từ ngay 01/07/2015 đến ngày 31/07/2015

· Bước 2: Màn hình danh sách chứng từ hiện lên như sau:
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Chọn chứng từ cần xem hoặc in phiếu, sau đó bấm “Quay ra”, chứng từ sẽ hiện lên màn hình như hình dưới

· Bước 3: Tại màn hình cập nhật chứng từ kế toán
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Chọn đối tượng thanh toán thích hợp, sau đó bấm <GHI> để lưu lại thay đổi. Tại đây, có thể bấm <IN> để xem trước phiếu và đặt lệnh in nếu muốn.

2.10 Lên danh mục các chứng từ ghi sổ


Mục đích: dùng để lên danh sách các chứng từ ghi sổ và cập nhật các thông tin liên quan đến các chứng từ ghi sổ này như: ngày chứng từ ghi sổ, tên chứng từ ghi sổ.


Cách thực hiện: chọn chức năng  “Mã hiệu/Danh mục chứng từ ghi sổ”, màn hình danh sách các chứng từ ghi sổ sẽ hiện lên như sau:
2.11 Thực hiện in các báo cáo tài chính và sổ sách kế toán

2.11.1 Cách in một số báo cáo tài chính

2.11.1.1 Cách in bảng cân đối tài khoản

Chọn “Báo cáo/Báo cáo tài chính”. Màn hình hiện danh sách các báo cáo tài chính như sau:
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Màn hình hỏi đáp điều kiện in bảng cân đối các chi tiết sẽ hiện lên như sau:
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Sau khi chọn nút <Chấp nhận> chương trình sẽ hiện lên báo cáo như sau:
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 (góc trên bên trái) để in báo cáo

2.11.1.2 Cách in biểu tổng hợp tình hình kinh phí và quyết toán kinh phí đã sử dụng (Mẫu B02-H)

Cách lựa chọn:  chọn “Báo cáo/Báo cáo tài chính/Tổng hợp THKP &QTKP đã sử dụng (mẫu B02-H)” phần 1 và phần 2
Màn hình hỏi đáp điều kiện in như sau:
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Sau khi chọn nút <Chấp nhận> chương trình sẽ hiện lên báo cáo như sau:
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2.11.1.3 Cách in báo cáo kết quả hoạt động sự nghiệp có thu (Mẫu B03-H)

Chọn: “Báo cáo kết quả hoạt động sự nghiệp có thu(Mẫu B03-H)” trong phần Báo cáo tài chính. Màn hình hỏi đáp điều kiện như sau:

[image: image95.png]Chon thoi gian
bao cao

Thai gian e

N\

Ongsy Tungty [ T[] omngy [ T7]

OThing  Tir thing [T %] ee&nthing

o W
Tai khoan [s111 [Thu phi va I& phi

Bdo cdo theo

O Chuang, loai, khoan O CT muc tiéu @® Thu sy nghiép

. P Luya chon bao cdo

LR Cliocapo i theo khoan thu I
M3 /LK M3 CTMT || M3 n.vdn
bon vi
Thu s nghiép Nhapoicehindt ||

cta bao cdo

Tiéu d& bio cio Bdo cdo thuy, chi hoat déng sy nghiép

va hoat dong san xudt, kinh doanh

Chﬁ}lnhé? dé'th_uc Chap nhan -
hién bao cao





Sau khi bấm <Chấp nhận> phần mềm thực hiện báo cáo như sau:

[image: image96.png]ISTT|

BAO CAO THU, CHI HOAT DONG SU NGHIEP
VA HOAT PONG SAN XUAT, KINH DOANH

Qui 1 nam 2015

CcHI TIEU

gz

TRONG PO

TONG 56
TIEN

Hoc phi Khic

86 chénh ch thu I6n hon chi chwa

lLu k& tir dau nam

|Trong d6
|- Chi phi ban hang, chi phi quén

|Lu k& tir dau nam

(os:minzo:)

NG Ngan sich Nha nuc

|Lu7 k& tif d3u ndm

|Lu¥ k& tif dau ndm

03

%

18.000.000}

4.000.000

Lk B

10.000.000} 8.000.0¢

4.000.00)

2000

Trang 1
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 (góc trên bên trái) để in báo cáo.

2.11.1.4 Cách in báo cáo chi tiết kinh phí hoạt động (mẫu F02-1H)
Chọn “Báo cáo Chi tiết Kinh phí hoạt động(mẫu F02-1H)”. Màn hình hỏi đáp điều kiện in như sau:
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Sau khi chọn nút <Chấp nhận>, chương trình sẽ hiện lên báo cáo như sau:
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 (góc trên bên trái) để in báo cáo.

2.11.1.5 Cách in bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách tại kho bạc

Chọn “Bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách tại kho bạc(TT61-2014)”. Màn hình hỏi đáp điều kiện in như sau: 
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Bấm <Chấp nhận> để in đối chiếu. Phần mềm in đối chiếu như sau:
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 (góc trên bên trái) để in báo cáo
2.11.1.6 Cách in bảng đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí NS cấp tại KBNN (TT61-2014)

Chọn “Bảng đối chiếu tình hình sử dụng kinh phí NS cấp tại KBNN (TT61-2014)”. Màn hình hỏi đáp điều kiện in như sau: 
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Bấm <Chấp nhận> để thực hiện báo cáo. Phần mềm sẽ in đối chiếu như sau:
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2.11.1.7 Cách in bảng đối chiếu tiền gửi tại kho bạc (TT61-2014)

Chọn “Bảng đối chiếu tiền gửi tại kho bạc(TT61-2014)”. Màn hình hỏi đáp điều kiện in như sau:
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Bấm <Chấp nhận> để thực hiện báo cáo. Phần mềm sẽ in đối chiếu như sau:
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 (góc trên bên trái) để in báo cáo

2.11.2 Cách in một số sổ kế toán chi tiết

· Để in các sổ thẻ kế toán chi tiết, thực hiện chức năng:


 “Báo cáo/Sổ, thẻ kế toán chi tiết”


Dùng phím mũi tên lên (↑), xuống (↓) để di chuyển đến sổ, thẻ cần in, sau đó bấm nút “Chấp nhận”
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Khi chương trình hiện kết quả báo cáo, các thao tác trên màn hình báo cáo như sau:
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2.11.2.1 Bảng kê chứng từ 


- Để in Bảng kê chứng từ, thực hiện chức năng: “Báo cáo/Sổ, thẻ kế toán chi tiết” rồi di chuyển con trỏ chuột đến “Bảng kê chứng từ” sau đó bấm nút “Chấp nhận” để chọn
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  Nhập các thông tin vào màn hình điều kiện in báo cáo như hình dưới
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Sau khi bấm “Chấp nhận” phần mềm sẽ hiện bảng kê như sau:
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2.11.2.2 Nhật ký sổ cái (theo chứng từ)


- Để in Nhật ký sổ cái, thực hiện chức năng: “Báo cáo/Sổ thẻ kế toán chi tiết” tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến “Nhật ký sổ cái (theo chứng từ)” rồi bấm “Chấp nhận”
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Trên màn hình điều kiện in: “Nhật ký sổ cái (theo chứng từ)”, nhập thông tin như hình:

[image: image115.png]Nhap

thoi gian
canin

Nhat ky —
6 cai

Tiéu @&

Chonvio day néu
mudnin ca tai khoan
ngoai bang trong
Nhat ky

Nh3t ky - S6 cai

Stra lai tiéu dé
béo cdo ¢ day

4.Bém vao day dé |

xem Nhat ky
trude khi in






Sau khi chọn nút “Chấp nhận”, phần mềm sẽ hiện lên báo cáo như sau:
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2.11.2.3 Sổ cái 1 tài khoản


- Để in sổ cái 1 tài khoản, thực hiện chức năng: “Báo cáo/Sổ thẻ kế toán chi tiết” tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến “Sổ cái 1 tài khoản” rồi bấm nút “Chấp nhận”
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Trên màn hình điều kiện in Sổ cái 1 tài khoản nhập thông tin như hình dưới

Chú ý: Muốn in sổ cái của tài khoản nào thì nhập Tài khoản đó vào ô Tài khoản để in
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Sau khi chọn nút “Chấp nhận” phần mềm sẽ hiện lên sổ như sau:
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2.11.2.4 Sổ quĩ tiền mặt

-
 Để in Sổ quĩ tiền mặt, thực hiện chức năng: “Báo cáo/Sổ thẻ kế toán chi tiết” tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến “Sổ quĩ tiền mặt” rồi bấm nút “Chấp nhận”
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Trên màn hình điều kiện in Sổ quĩ tiền mặt nhập thông tin như hình dưới:
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Sau khi chọn nút “Chấp nhận”, phần mềm sẽ hiện lên Sổ quĩ tiền mặt như sau:
[image: image122.png]SO QUY TIEN MAT
Qui 1 nam 2015
Tai khoan: 1111 - Tién Viét Nam

Chimg tir

S5

Ngay -
- Thu Chi CTGS

Tai
Kkhoin
a6i ing

Thu

Ton quy

lov/oi201
630372015
i

[T 2
[G6i tien mua VER

lo612i

E

1000 g

30000 00|
0000000
066

‘Tong cng phit sinh

50000000

17000000

2000000

Liy ké tén cubi ki

50000000

17000000





2.11.2.5 Sổ tiền gửi

-
 Để in Sổ quĩ tiền mặt, thực hiện chức năng: “Báo cáo \Sổ thẻ kế toán chi tiết” tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến “Sổ tiền gửi” rồi bấm nút “Chấp nhận”
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Trên màn hình điều kiện in Sổ tiền gửi, nhập thông tin như hình dưới:

[image: image124.png]Thai gian
Nngo | | —onow o [T osmnow
khoang . L =
thoi gian ©OThing  Ti thang
canin © Qui B ] | Nnaptai khoan
s — O Nam 1121 vao day
Tai khoan 1121 Tign g &t Nam
M3 C/UK 13 CTMT | [ Man.ven|
i L)
B Nhap chi tiét
Quy TM cua tai khoan
tien gui
Tiéu d& S tign gui
Bém vao day dé
xem SO trude
trude khi in






Sau khi chọn nút “Chấp nhận”, phần mềm sẽ hiện lên Sổ tiền gửi như sau:
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2.11.2.6 Sổ chi tiết hoạt động (theo chiều dọc)

       
- Để in Sổ chi tiết hoạt động (theo chiều dọc), thực hiện chức năng “Báo cáo/Sổ, thẻ kế toán chi tiết” tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến “Sổ chi tiết hoạt động (theo chiều dọc)” rồi bấm nút “Chấp nhận”
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   - Trên màn hình điều kiện in Sổ chi tiết hoạt động (theo chiều dọc), nhập thông tin như hình:
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Sau khi chọn nút “Chấp nhận”, phần mềm sẽ hiện lên Sổ chi tiết hoạt động (theo chiều dọc) như sau:
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2.11.2.7 Sổ theo dõi dự toán

-
Để in Sổ theo dõi dự toán, thực hiện chức năng “Báo cáo/Sổ, thẻ kế toán chi tiết” tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến “Sổ theo dõi dự toán” rồi bấm nút “Chấp nhận”
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Màn hình điều kiện in Sổ theo dõi dự toán, nhập thông tin như hình dưới:
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Sau khi chọn nút “Chấp nhận”, phần mềm sẽ hiện lên Sổ theo dõi dự toán gồm 2 phần”

+ Phần I:
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+ Phần II:
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2.11.2.8 Sổ theo dõi sử dụng nguồn kinh phí

-  Để in Sổ theo dõi sử dụng nguồn kinh phí, thực hiện chức năng “Báo cáo/Sổ, thẻ kế toán chi tiết” tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến “Sổ theo dõi sử dụng nguồn kinh phí” rồi bấm nút “Chấp nhận”
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- Trên màn hình điều kiện in Sổ theo dõi sử dụng nguồn kinh phí, nhập thông tin như hình dưới:
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- Sau khi chọn nút “Chấp nhận”, phần mềm sẽ hiện lên Sổ theo dõi sử dụng nguồn kinh phí như sau:
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2.11.3 Cách in một số sổ kế toán tổng hợp


- Để in các sổ thẻ kế toán chi tiết, thực hiện chức năng: “Báo cáo/Sổ kế toán tổng hợp”
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- Dùng phím mũi tên lên (↑), xuống (↓) để di chuyển đến sổ cần in, sau đó, bấm nút “Chấp nhận”
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2.11.3.1 Bảng tổng hợp các chi tiết


- Thực hiện chức năng: “Báo cáo\Sổ kế toán tổng hợp”, tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến  “Bảng tổng hợp các chi tiết” rồi bấm nút “Chấp nhận”
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- Trên màn hình điều kiện in Bảng tổng hợp các chi tiết, nhập các thông tin như hình:
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- Sau khi chọn nút “Chấp nhận”, phần mềm sẽ hiện lên báo cáo như sau:

[image: image140.png]BAO CAO SO DU CAC CHI TIET

Qui 1 nam 2015

Tai khoan: 46121 - Nguon KP thwong xuyén - nam nay

Tén hi¢u

$6 dw dhu ky

S6 phit sinh trong ky

$6 liiy ké tir dhu nam

86 dw cudi ki

Ng c6

Ny

Co

Ny

Co

No Co6

[Neda sich cip bing du todn

5000000
17000000

5000000
17000000)

5000000
17000000

‘Téng chng.

2000000

2000000

2000000





2.11.3.2 Tổng hợp phát sinh theo tài khoản đối ứng


- Thực hiện chức năng: “Báo cáo\Sổ kế toán tổng hợp” tiếp theo di chuyển con trỏ chuột đến “Tổng hợp phát sinh theo tài khoản đối ứng” rồi bấm nút “Chấp nhận”
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- Trên màn hình điều kiện in Tổng hợp phát sinh theo tài khoản đối ứng, nhập thông tin như hình dưới:
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- Sau khi chọn nút “Chấp nhận”, phần mềm sẽ hiện lên báo cáo như hình dưới:
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2.12 Các thao tác cuối năm

2.12.1 Tạo dữ liệu cho năm làm việc mới

· Thực hiện chức năng:

“Hệ thống/Tạo năm làm việc mới”
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Sau đó, chọn năm cần tạo, và bấm <Chấp nhận>
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2.12.2 Kết chuyển số dư sang năm sau

· Mục đích: Khi thực hiện chức năng: “Chuyển số dư sang năm sau” phần mềm sẽ tự động chuyển toàn bộ số dư của các tài khoản trên các báo cáo, sổ sách sang năm làm việc tiếp theo
· Thực hiện chức năng như sau: 

“Số liệu/Chuyển số dư sang năm sau”
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· Chọn chuyển 4612->4611, 6612->6611
· Chọn chuyển số dư dự toán, dư kinh phí
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- Khi chọn chức năng: Chuyển 4612->4611, 6612-> 6611,  phần mềm sẽ tự động hạch toán các bút toán kết chuyển nguồn kinh phí hoạt động năm nay về năm trước (N46121/ C46111 hoặc N46122 /C46112….) và kết chuyển số chi hoạt động năm nay về năm trước (N66111/ C66121 hoặc N66112/ C66122….) sau đó sẽ chuyển số dư của các tài khoản sang năm làm việc tiếp theo.

- Khi chọn chức năng chuyển số dư dự toán, dư kinh phí phần mềm sẽ tự động chuyển toàn bộ số dư dự toán, số dư kinh phí (nếu có) sang năm làm việc tiếp theo.

2.13 Hướng dẫn quản lý Công cụ dụng cụ bằng phần mềm kế toán DAS

2.13.1 Nhập số dư công cụ dụng cụ

· Mục đích: Quản lý, theo dõi số dư công cụ dụng cụ từ những năm trước

· Thực hiện nhập số dư công cụ dụng cụ như sau: “Số liệu/Cập nhật số dư/Nhập số dư tài khoản” 

- Bấm nút Mới(F4)  con trỏ sẽ xuất hiện tại ô tài khoản: nhập 005 sau đó gõ <Enter>. Lúc này các chi tiết liên quan đến tài khoản 005 sẽ hiện lên tương ứng (Các chi tiết tương ứng với tài khoản 005 là: danh mục “Phòng ban” và danh mục “ C.cụ, d.cụ”) 

- Tại ô Chương, loại, khoản: Gõ vào đầy đủ mã chương, loại , khoản (ví dụ CLK của cấp tiểu học là: 622490492) 

- Tại ô Đơn vị: Gõ vào mã đơn vị cần theo dõi

- Tại ô Mã CTMT: Gõ vào mã chương trình mục tiêu cần theo dõi 

- Tại ô phòng ban: chọn phòng ban cần theo dõi (01 –văn phòng, 02- giảng đường, 03 –khác ) 

· Tại ô phòng ban có thể khai báo thêm phòng ban bằng cách bấm phím bất kỳ sau đó <Enter> tại màn hình chọn phòng ban cần nhập bấm <Mới>:


+ Mã phòng ban: 04,05…(Đặt theo mã cần quản lý )


+ Tên phòng ban: Đặt tên phòng ban cần quản lý


+ Tên rút gọn: nhập tên rút gọn phòng ban cần quản lý


+ Nhập xong bấm <Chấp nhận> để lưu lại thông tin phòng ban cần thêm


+ Muốn sửa lại phòng ban cần theo dõi bấm <Sửa(F3)> sau đó tiến hành sửa lại các thông tin bấm<Chấp nhận> để lưu lại
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- Tại ô C.cụ, d.cụ: Khai báo công cụ dụng cụ bằng cách bấm phím bất kỳ sau đó <Enter> tại màn hình chọn C.cụ, d.cụ cần nhập bấm <Mới>:


+ Mã C.cụ, d.cụ: 01,02…(Đặt theo mã cần quản lý mỗi C.cụ, d.cụ sẽ được theo dõi theo 1 mã riêng


+ Tên C.cụ, d.cụ: nhập tên C.cụ d.cụ


+ Tên rút gọn: nhập tên rút gọn của C.cụ, d.cụ


+ ĐVT (đơn vị tính ): chiếc, cái ….(Đặt theo đơn vị tính cần quản lý ) 


+ Nhập xong bấm <Chấp nhận> để lưu lại thông tin C.cụ, d.cụ cần thêm


+ Muốn sửa lại C.cụ, d.cụ cần theo dõi bấm <Sửa(F3)> sau đó tiến hành sửa lại các thông tin bấm<Chấp nhận> để lưu lại
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- Tại ô dư nợ số lượng: Nhập vào số lượng còn tồn 

- Tại ô dư nợ đầu kỳ: Nhập vào số tiền theo đồng Việt Nam 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cần thiết ta bấm nút <Ghi (F2)> để ghi lại thông tin
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2.13.2 Nhập tăng, giảm công cụ dụng cụ

· Mục đích: Quản lý, theo dõi tình hình biến động của công cụ dụng cụ trong năm

2.13.2.1 Nhập tăng công cụ dụng cụ

Thực hiện Nhập tăng mới công cụ dụng cụ như sau: “Số liệu/Cập nhật chứng từ kế toán”
- Bấm <Mới(F4)>

- Nhập đơn bên nợ TK: 005 
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Tại ô phòng ban: chọn phòng ban cần theo dõi (01 –văn phòng, 02- giảng đường, 03 –khác ) 

· Tại ô phòng ban có thể khai báo thêm phòng ban bằng cách bấm phím bất kỳ sau đó <Enter> tại màn hình chọn phòng ban cần nhập bấm <Mới (Bấm phím F4>:

+ Mã phòng ban: 04,05…(Đặt theo mã cần quản lý )


+ Tên phòng ban: Đặt tên phòng ban cần quản lý


+ Tên rút gọn: nhập tên rút gọn phòng ban cần quản lý


+ Nhập xong bấm <Chấp nhận> để lưu lại thông tin phòng ban cần thêm


+ Muốn sửa lại phòng ban cần theo dõi bấm <Sửa(F3)> sau đó tiến hành sửa lại các thông tin bấm <Chấp nhận> để lưu lại
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- Tại ô C.cụ, d.cụ: Khai báo công cụ dụng cụ bằng cách bấm phím bất kỳ sau đó <Enter> tại màn hình chọn C.cụ, d.cụ cần nhập bấm <Mới>:


+ Mã C.cụ, d.cụ: 01,02…(Đặt theo mã cần quản lý mỗi C.cụ, d.cụ sẽ được theo dõi theo 1 mã riêng


+ Tên C.cụ, d.cụ: nhập tên C.cụ d.cụ


+ Tên rút gọn: nhập tên rút gọn của C.cụ, d.cụ


+ ĐVT (đơn vị tính ): chiếc, cái ….(Đặt theo đơn vị tính cần quản lý) 


+ Nhập xong bấm <Chấp nhận> để lưu lại thông tin C.cụ, d.cụ cần thêm


+ Muốn sửa lại C.cụ, d.cụ cần theo dõi bấm <Sửa(F3)> sau đó tiến hành sửa lại các thông tin bấm<Chấp nhận> để lưu lại
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- Tại ô số lượng: Nhập vào số lượng tăng

- Tại ô Giá: Nhập vào giá tiền 

- Tại ô Thành tiền = số lượng x giá

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cần thiết ta bấm nút <Ghi (F2)> để ghi lại thông tin

2.13.2.2 Nhập giảm công cụ dụng cụ

Thực hiện Nhập giảm công cụ dụng cụ như sau: “Số liệu/Cập nhật chứng từ kế toán”
- Bấm <Mới(F4)>

- Nhập đơn bên có TK: 005 

- Tại ô phòng ban: nhập phòng ban cần ghi giảm C.cụ, d.cụ 

- Tại ô C.cụ, d.cụ: nhập C.cụ, d.cụ cần ghi giảm

- Tại ô số lượng: nhập số lượng cần ghi giảm

- Tại ô Giá: nhập giá tiền

- Thành tiền = số lượng x giá 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin cần thiết ta bấm nút <Ghi (F2)> để ghi lại thông tin
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2.13.3 In báo cáo công cụ, dụng cụ

· Mục đích: In các báo cáo sổ sách quản lý theo dõi công cụ dụng cụ 

Thực hiện như sau: Chọn “Báo cáo/Công cụ, dụng cụ”
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2.13.3.1 Bảng kê tăng công cụ, dụng cụ

· Mục đích: Theo dõi biến động tăng trong năm của công cụ dụng cụ 

Chọn “Bảng kê tăng công cụ, dụng cụ”, bấm <Chấp nhận>

[image: image160.png]CONG CU, DUNG CU

STT Tén bao biéu
ang ké tang g
10 Bang ké giam cdng cu, dung cu
15 S theo ddi cong cy, dung cy 3.Chon bang ké
20 Bao cdo tang, giam cdng cu, dung cu tang cong cy,
25 Bién ban kiém ké cong cu, dung cu dung cu

4.Chon chfip nhén dé
hién 1én man hinh
céc diéu kién in

=





Chọn thời gian cần in 

Tại ô tài khoản: nhập 005 sau đó bấm <Enter> 

Tại các ô thông tin (Mã C/L/K, mã CTMT, Mã n.vốn, Đơn vị, Phòng ban, C.cụ, d.cụ ) nhập chi tiết theo từng thông tin cần in  

Bấm <Chấp nhận> để in
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Bảng kê tăng sẽ in ra như sau:

[image: image162.png]UBND THANH PHO HA NOI
DPon vi ABC11

BANG KE TANG CONG CU, DUNG CU

Nam 2015
Tai khoan: 005 - Dung cu lau bén dang sit dung
Ngay A Ngay oF aae i .z A LeR
CTGS é‘f‘ $6 CT C‘:,;‘ Dién giai $6 hrong Gia S6 tién
ICCDC oros2015 |t 01/0¥2015  |Mua bantin hoc danh cho hoc sinh 1,00, 500.000,00 500.000
Téng 500.000

Nguwdi lap biéu

Nguyén Vin Tra

Ngay......thdng.....nam............
Ké toan truéng

Nguyén Vin Ké Toan





2.13.3.2 Bảng kê giảm Công cụ dụng cụ

· Mục đích: Theo dõi biến động giảm của công cụ dụng cụ

Chọn “ Bảng kê tăng công cụ, dụng cụ”, bấm <Chấp nhận>

Chọn thời gian cần in 

Tại ô tài khoản: nhập 005 sau đó bấm <Enter> 

Tại các ô thông tin (Mã C/L/K, mã CTMT, Mã n.vốn, Đơn vị, Phòng ban, C.cụ, d.cụ ) nhập chi tiết theo từng thông tin cần in  

Bấm <Chấp nhận> để in
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2.13.3.3 Sổ theo dõi công cụ dụng cụ

· Mục đích: Sổ theo dõi toàn bộ toàn bộ số dư, tình hình biến động tăng giảm công cụ dụng cụ
Chọn “ Sổ theo dõi công cụ dụng cụ”, bấm <Chấp nhận>

Chọn thời gian cần in 

Tại ô tài khoản: nhập 005 sau đó bấm <Enter> 

Tại các ô thông tin (Mã C/L/K, mã CTMT, Mã n.vốn, Đơn vị, Phòng ban, C.cụ, d.cụ ) nhập chi tiết theo từng thông tin cần in  

Bấm <Chấp nhận> để in
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2.13.3.4 Báo cáo tăng, giảm công cụ, dụng cụ

· Mục đích: Báo cáo theo dõi toàn bộ toàn bộ số dư, tình hình biến động tăng giảm công cụ dụng cụ
Chọn “ Báo cáo tăng, giảm công cụ, dụng cụ”, bấm <Chấp nhận>

Chọn thời gian cần in 

Tại ô tài khoản: nhập 005 sau đó bấm <Enter> 

Tại các ô thông tin (Mã C/L/K, mã CTMT, Mã n.vốn, Đơn vị, Phòng ban, C.cụ, d.cụ ) nhập chi tiết theo từng thông tin cần in  

Bấm <Chấp nhận> để in
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2.13.3.5 Biên bản kiểm kê công cụ, dụng cụ

· Mục đích: In biên bản kiểm kê công cụ dụng cụ đang sử dụng
Chọn “ Biên bản kiểm kê công cụ dụng cụ”, bấm <Chấp nhận>
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Chọn thời gian cần in

Tại ô tài khoản: nhập 005 sau đó bấm <Enter>
Tại các ô thông tin (Mã C/L/K, mã CTMT, Mã n.vốn, Đơn vị, Phòng ban, C.cụ, d.cụ ) nhập chi tiết theo từng thông tin cần in  

Bấm <Chấp nhận> để in
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 2.14 Các hướng dẫn khác

2.14.1 Hướng dẫn sao lưu và phục hồi số liệu

2.14.1.1 Sao lưu dữ liệu của 1 năm
· Thực hiện chức năng:
 “Hệ thống/ Sao lưu và phục hồi dữ liệu/Sao lưu dữ liệu 1 năm”
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- Trong màn hình “Sao lưu dữ liệu của 1 năm”, ta thao tác theo trình tự sau:

· Bước 1: Nhập năm cần sao lưu dữ liệu.
· Bước 2: Nhập hoặc chọn đường dẫn của thư mục sẽ chứa dữ liệu sao lưu.
· Bước 3: Ấn chấp nhận để phần mềm thực hiện tác vụ.
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- Sau khi quá trình sao lưu hoàn tất, phần mềm sẽ đóng gói dữ liệu dưới dạng 2 tệp DASBK.ZIP và DAS2015.ZIP
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2.14.1.2 Phục hồi dữ liệu của 1 năm

· Thực hiện chức năng:
 “Hệ thống /Sao lưu và phục hồi dữ liệu/ Phục hồi dữ liệu của 1 năm”

- Trong màn hình “Phục hồi dữ liệu của 1 năm”,  ta thao tác theo trình tự tương tự như qui trình “Sao lưu dữ liệu”. Theo như ví dụ ở phần trên, 2 tệp dữ liệu dùng để phục hồi dữ liệu đang nằm tại ổ đĩa D.
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2.14.1.3 Sao lưu dữ liệu của tất cả các năm

· Thực hiện chức năng:
 “Hệ thống/Sao lưu và phục hồi dữ liệu/Sao lưu dữ liệu của tất cả các năm”
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- Trong màn hình “Sao lưu dữ liệu”, ta thao tác như sau.
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2.14.1.4 Phục hồi dữ liệu của tất cả các năm

· Thực hiện chức năng:
 “Hệ thống/ Sao lưu và phục hồi dữ liệu/ Phục hồi dữ liệu của tất cả các năm”

- Trong màn hình “Phục hồi dữ liệu của tất cả các năm”, ta thao tác như sau.
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2.14.1.5 Sao lưu dữ liệu ra đĩa CD/DVD

· Thực hiện chức năng

 “Hệ thống/Sao lưu và phục hồi dữ liệu/ Sao lưu dữ liệu của tất các cả các nẩm đĩa CD/DVD”

- Trong màn hình “Sao lưu và phục hồi dữ liệu”, thao tác như sau:
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2.14.2 Cách chép số liệu kế toán đã cập nhật sang một máy tính khác

Anh (Chị) phải thực hiện theo các bước sau đây:

Bước 1: Kiểm tra xem dữ liệu ở máy cũ đã được sao lưu ra đĩa mềm hay chưa, nếu chưa sao lưu thì phải thực hiện công việc như đã nêu ở mục 2.14.1.3 

Bước 2: Cài đặt chương trình vào máy mới 

Bước 3: Chạy chương trình để tạo năm làm việc

Bước 4: Thực hiện Phục hồi số liệu như phần 2.14.1.4

2.14.3 Thêm một chi tiết của một tài khoản(Làm thế nào để khai báo thêm các chi tiết cho tài khoản 005)


Để khai báo thêm chi tiết cho tài khoản 005- Dụng cụ lâu bền đang sử dụng Thực hiện chức năng: “Mã hiệu/Danh mục tài khoản”
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Sau đó chọn sang tab <Danh sách> để hiện màn hình danh sách các tài khoản:
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Tiếp theo, di chuyển đến tài khoản 005 rồi chọn lại tab <Cập nhật>
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Thực hiện cập nhật thêm các chi tiết cho tài khoản 005 như hình dưới:
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2.14.4 Cách thay đổi chức danh và tên người ký ở trang cuối của sổ, báo cáo

· Thực hiện chức năng “Hệ thống/Khai báo tham số hệ thống”

· Chọn đến Tab “Tham số báo cáo”, và khai báo như hình dưới:
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2.14.5 Tôi đã tạo số liệu cho năm làm việc mới và cập nhật chứng từ kế toán rồi, nhưng tôi lại muốn chỉnh số liệu của năm trước khi quyết toán năm trước chưa được duyệt thì phải làm như thế nào?

Bước 1: Chọn năm làm việc là năm trước
Thực hiện chức năng: “Hệ thống/Chọn năm làm việc”
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Bước 2: Thực hiện sửa chứng từ

Bước 3: Chuyển lại số dư sang năm sau

Thực hiện chức năng: “Số liệu/Chuyển số dư sang năm sau”
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2.14.6 Biểu B02-Phần I và Phần II cột nguồn NSNN và cột nguồn khác không có số liệu hoặc số liệu không đúng mặc dù Phụ biểu F02-1H số liệu đúng thì phải làm như thế nào?
Số liệu không đúng là do khai báo nguồn kinh phí sai, để khai báo nguồn kinh phí bạn phải thực hiện các thao tác sau:

Chọn chức năng: “Mã hiệu/Khai báo nguồn kinh phí”
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Màn hình chọn nguồn NSNN cấp bằng dự toán:
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2.14.7 Tôi muốn xóa các bút tự động hạch toán lương, BHXH, BHYT, KPCĐ

· Xóa định khoản tính lương, BHXH, BHYT, KPCĐ
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· Xóa định khoản rút lương
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· Xóa tính truy lĩnh lương tăng thêm
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