1.Khai b¸o c¸c biÕn hÖ thèng
	->Chän <HÖ thèng>, chän <Khai b¸o biÕn hÖ thèng>
1.1Khai b¸o th«ng tin ®¬n vÞ
-Chñ qu¶n ®Çu t­: UBND x·…
-Ng©n s¸ch :	X·
-§Þa chØ ®¬n vÞ : Sè 32…
-M· sè §VQHNS:
1.2Tham sè chung
-M· ch­¬ng: 800
-H×nh thøc kÕ to¸n: Theo NhËt ký sæ c¸i (2)
-NhËp dù to¸n chi tiÕt:	(2)
1.3 Tham sè b¸o c¸o
-Chøc danh NLB:	Ng­êi lËp biÓu
-Chøc danh KTT:	KÕ to¸n tr­ëng
-Chøc danh thñ tr­ëng ®¬n vÞ:	Chñ tÞch
-Hä tªn NLB:	Lª ThÞ Hoa
-Hä tªn KTT : 	TrÇn Minh Thïy
-Hä tªn thñ tr­ëng :	NguyÔn V¨n B×nh
-Hä tªn thñ quü :	Lª ThÞ Hång
1.4 Tham sè l­¬ng vµ phô cÊp
-MLTT:	1.150.000
2.Khai b¸o c¸c danh môc
	->Chän <M· hiÖu>, chän <Danh môc lo¹i h×nh>
	BÊm chuét vµo Tab <Danh s¸ch>
2.1 Khai b¸o danh môc TK dù to¸n,TG
 	->Chän <M· hiÖu>, chän <Danh môc kh¸c>
	->Chän t¹i « <Lo¹i h×nh> ®Ó chØ tíi <Danh môc TK dù to¸n, TG>, sau ®ã bÊm <ChÊp nhËn>
	-> BÊm nót <Míi> ®Ó t¹o TK t¹i KB hoÆc NH
-Tªn hiÖu: Kho b¹c Nhµ n­íc HiÖp Hßa
-M· hiÖu: NhËp sè TK. VD: 9552, 3721
-Tªn rót gän: NhËp l¹i m· TK
BÊm nót <GHI> ®Ó l­u l¹i th«ng tin
*L­u ý: C¸c TK ®· t¹o sÏ cã trong danh s¸ch.
	-Muèn söa th«ng tin cña TK: chän TK ®ã trong danh s¸ch, råi bÊm l¹i vµo Tab <CËp nhËt> ®Ó söa trùc tiÕp t¹i c¸c « th«ng tin. Sau ®ã bÊm nót <GHI> ®Ó l­u l¹i nh÷ng thay ®æi
	-Muèn xãa TK ®· cã th× chän dßng TK trong <Danh s¸ch> råi bÊm nót <Xãa>
2.2 Khai b¸o danh môc ch­¬ng lo¹i kho¶n
T¹i mµn h×nh Danh môc kh¸c, bÊm chän <Danh môc ch­¬ng lo¹i kho¶n>, bÊm <ChÊp nhËn>
*T¹o míi CLK cña ®¬n vÞ
BÊm nót <Míi>
-Tªn hiÖu :NhËp tªn cña lo¹i kho¶n
-M· hiÖu : NhËp m· CLK(M· nµy bao gåm m· ch­¬ng + m· lo¹i + m· kho¶n ®­îc viÕt liÒn nhau kh«ng cã dÊu chÊm hay dÊu c¸ch)
	VD CLK cña ®¬n vÞ lµ : 718860492
-Tªn rót gän: nhËp lo¹i kho¶n
	VD: 860492
BÊm nót <GHI> ®Ó l­u l¹i CLK võa t¹o
2.3 Khai b¸o danh môc dù ¸n, c«ng tr×nh vµ h¹ng môc c«ng tr×nh
	-> Chän <M· hiÖu>, chän <Danh môc c¸c dù ¸n, c«ng tr×nh vµ h¹ng môc c«ng tr×nh>
	Chän lo¹i h×nh 44, bÊm <ChÊp nhËn>
*L­u ý: 
	-§¬n vÞ cã thÓ cã nhiÒu dù ¸n, khi t¹o m· dù ¸n th× ®Ó ë bËc 1
	-Trong mçi dù ¸n cã thÓ cã nhiÒu h¹ng môc c«ng tr×nh, khi t¹o h¹ng môc ®Ó ë bËc 2
VD: T¹o dù ¸n lµ <X©y dùng trô së UBND x·>, bao gåm mét sè h¹ng môc: ChuÈn bÞ ®Çu t­, T­ vÊn thiÕt kÕ, gi¶i phãng mÆt b»ng, X©y dùng, NghiÖm thu bµn giao vµ chi phÝ kh¸c.
	BÊm nót <Míi>
-B­íc 1: T¹o dù ¸n
	+Tªn: X©y dùng trô së UBND x·
	+M· DA :	DA01
	+Thuéc lo¹i : chän lo¹i dù ¸n
	+Ngµy b¾t ®Çu:
	+Ngµy kÕt thóc:	Ngµy cuèi n¨m
	+Dù ¸n ®ang dïng : Chän lo¹i §ang dïng
	+BËc:	1
	+Chi tiÕt:	C
-B­íc 2: T¹o c¸c h¹ng môc thuéc dù ¸n
	T¹o mçi h¹ng môc th× bÊm nót míi 1 lÇn
	+Tªn: ChuÈn bÞ ®Çu t­(…)
	+M· : 	DA0101( DA0102, DA0103,…)
	+Thuéc lo¹i : Chän lo¹i C«ng tr×nh
+Ngµy b¾t ®Çu:
	+Ngµy kÕt thóc:	Ngµy cuèi n¨m
+BËc:	2
	+Chi tiÕt:	C

	DA01	(1)		Dù ¸n
		DA0101	(2)	C«ng tr×nh
			DA010101	(3) H¹ng môc
			DA010102
		DA0102
			DA010201
			DA010202
			DA010203
3. NhËp tæng dù to¸n c«ng tr×nh
C¨n cø vµo quyÕt ®Þnh ph©n bæ dù to¸n cho tõng dù ¸n, c«ng tr×nh vµ h¹ng môc c«ng tr×nh ®Ó thùc hiÖn nhËp sè liÖu
->Chän <Sè liÖu>, chän <NhËp tæng dù to¸n c«ng tr×nh>
BÊm nót <Míi>
-Sè quyÕt ®Þnh:
-Ngµy quyÕt ®Þnh:
-CLK: Chän CLK t­¬ng øng
-M· nguån vèn: Chän m· nguån t­¬ng øng
Chän tõng h¹ng môc tr×nh cô thÓ ®Ó nhËp dù to¸n chi tiÕt
4.NhËp kÕ ho¹ch vèn trong n¨m
	->Chän <Sè liÖu>, chän <NhËp kÕ ho¹ch vèn trong n¨m>, chän môc <1>
BÊm nót <Míi>
-Sè Q§:
-Ngµy Q§:
-CLK:
-M· CTMT: Chän m· CTMT trong danh s¸ch
	Chó ý: NÕu ch­a cã CTMT trong danh s¸ch, bÊm <F4> ®Ó t¹o míi mét CTMT
	+Tªn hiÖu: NhËp tªn CTMT
	+M· hiÖu: NhËp m· CTMT
	+Tªn rót gän: NhËp l¹i m· CTMT
	BÊm <ChÊp nhËn>
-M· nguèn vèn: Chän m· nguån vèn t­¬ng øng
-Dù ¸n: Chän tõng c«ng tr×nh chi tiÕt
-Môc chi: Chän môc chi cã trong danh s¸ch
-Dù to¸n: NhËp sè tiÒn kÕ ho¹ch
BÊm nót <GHI> ®Ó l­u l¹i d÷ liÖu
VD thùc tÕ:
Theo b¸o c¸o thÈm tra:
C«ng tr×nh: XD trêng MN A
H¹ng môc: Nhµ 2 tÇng 4 phßng.
H¹ng môc: S©n ch¬i.
Khi ®ã, qu¶n lý phÇn mÒm:
-T¹o DA:
+M· DA: 7301967 (do Së TC cÊp)
+Tªn DA: XD trêng MN sè 2 §øc Th¾ng
-T¹o c¸c h¹ng môc:
+M· h¹ng môc: 7301967.01
+Tªn h¹ng môc: Nhµ 2 tÇng 4 phßng 
+M· h¹ng môc: 7301967.02
+Tªn h¹ng môc: S©n ch¬i
5.NhËp chøng tõ kÕ to¸n ph¸t sinh
5.1.Chøng tõ chuyÓn kho¶n tõ nguån vèn ®Çu t.
Khi ph¸t sinh nghiÖp vô chuyÓn kho¶n, kÕ to¸n vµo mµn h×nh nhËp chøng tõ ®Ó thùc hiÖn:
-> Chän <Sè liÖu>, chän <CËp nhËt chøng tõ kÕ to¸n>
BÊm nót <Míi> ®Ó t¹o chøng tõ
-Lo¹i chøng tõ: Chän lo¹i chøng tõ cã trong danh s¸ch.
-Sè CT: Tù ®éng t¨ng theo lo¹i CT (nÕu muèn ®¸nh sè CT theo qu¶n lý riªng th× kÕ to¸n tù gâ sè CT).
-Ngµy CT vµ ngµy h¹ch to¸n: NhËp ngµy ph¸t sinh nghiÖp vô.
-TK dù to¸n, TiÒn göi: Chän TK dù to¸n (VD TK9552)
-§èi tîng thanh to¸n: chän m· ®èi tîng cÇn dïng (NÕu cha cã ®èi tîng thanh to¸n trong danh s¸ch cã thÓ bÊm F4 ®Ó t¹o míi).VD:
+Tªn: Cty CP x©y dùng Thµnh §¹t
+M·: 01 (NhËp theo sè thø tù)
+§Þa chØ:…….., sè TK:…………,t¹i NH:………
+C¬ quan QL thu: Chi côc thuÕ HiÖp Hßa
+M· CQ thu: 1054116
+M· NDKT: 1701
+M· ch­¬ng: 754
+KB h¹ch to¸n thu: KBNN HiÖp Hßa.
+M· CTMT: NhËp m· nÕu cã
BÊm <ChÊp nhËn> ®Ó lu l¹i th«ng tin.
-CLK: NhËp CLK t¬ng øng
-M· nguån vèn: 31 (hoÆc tù nhËp 49,…)
-DiÔn gi¶i: NhËp néi dung chøng tõ.
-TK nî: 3311.
+Chi tiÕt Nî: Ph¶I tr¶ ngêi b¸n (nÕu danh s¸ch c«ng nî cha cã, bÊm <F4> ®Ó t¹o míi
Tªn: Cty CP x©y dùng Thµnh §¹t
M·: 01
Tªn rót gän: Cty Thµnh §¹t
BÊm <ChÊp nhËn> ®Ó lu l¹i th«ng tin.
-TK cã: 44111.
+DA, c«ng tr×nh: Chän h¹ng môc.
+Môc lôc NS: NhËp tiÓu môc (VD 9301)
+TiÒn VN§: NhËp sè tiÒn.
-Trong ®ã, tiÒn thuÕ: NhËp sè tiÒn nép thuÕ (nÕu cã)
BÊm nót <ghi> ®Ó l­u l¹i CT
*In giÊy rót vèn:
BÊm nót <Xem>
*In giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n vèn
5.2 NhËp giÊy rót tiÒn mÆt tõ nguån vèn ®Çu t­
NhËp t­¬ng tù nh giÊy rót chuyÓn kho¶n
PhÇn h¹ch to¸n nh­ sau:
-TK Nî:		1111
-TK cã: 44111
+DA, c«ng tr×nh: Chän h¹ng môc.
+Môc lôc NS: NhËp tiÓu môc (VD 9301)
+TiÒn VN§: NhËp sè tiÒn.
*In phiÕu thu vµ giÊy rót vèn ®Çu t­,b¶ng kª chøng tõ thanh to¸n vµ giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n
	BÊm nót <XEM>
5.3 Mét sè nghiÖp vô chi phÝ ban qu¶n lý dù ¸n
-PhiÕu chi tiÒn mÆt cña BQL DA
Nî 642
	Cã 1111
-X¸c ®Þnh sè l­¬ng ph¶i chi tr¶
Nî 642
	Cã 334
-Khi chi l­¬ng, h¹ch to¸n:
Nî 334
	Cã 1111		Chi b»ng tiÒn mÆt
	Cã 1121		ñy nhiÖm chi
-X¸c ®Þnh sè b¶o hiÓm ®ãng cho c¸n bé
Nî 642
	Cã 338(BHXH, BHYT,KPC§)
-Nép phÇn BH cho c¬ quan BH huyÖn
Nî 338
	Cã 1111
	Cã 1121
5.4 Chøng tõ quyÕt to¸n nguån ®Çu t­
Sau khi thanh to¸n tiÒn cho nhµ thÇu, vµ ®· nhËn ®ñ hå s¬, thùc hiÖn h¹ch to¸n nghiÖp vô
Nî 2411
	Cã 3311
Chøng tõ nµy nhËp nh­ sau:
-Lo¹i ct : Chän lo¹i kh¸c(PK)
-Sè ct: 
-Ngµy ct vµ ngµy h¹ch to¸n:
-CLK: Chän CLK t­¬ng øng
-Néi dung: NhËp néi dung quyÕt to¸n
	VD: QuyÕt to¸n gãi thÇu sè …
-TK Nî: 2411
	+DA, c«ng tr×nh: Chän h¹ng môc t­¬ng øng
	+C¬ cÊu vèn: Chän lo¹i môc chi
-TK Cã:	3311
	+Ph¶i tr¶ ng­êi b¸n: Chän nhµ thÇu thanh to¸n














Mét sè nghiÖp vô th­êng dïng
1.Rót tiÒn mÆt vÒ quü
Nî 1111/Cã 44112
2.Chi tiÒn mÆt
Nî 3311/Cã 1111
3.ChuyÓn kho¶n cho nhµ thÇu
*Thùc hiÖn CK:
Nî 3311/Cã 44112
*QuyÕt to¸n víi nhµ thÇu
	Nî 2411/Cã 3311
4.§èi víi nguån kinhh phÝ hç trî(nguån ®èi øng hoÆc x· héi hãa, khi nhËn bµn giao c«ng tr×nh)
	Nî 2411/Cã 44118 
5.Khi c«ng tr×nh hoµn thµnh chê phª duyÖt quyÕt to¸n
	Nî 2411/Cã 2412
6.Ghi t¨ng TSC§ 
	Nî 211/Cã 466
7.Khi c«ng tr×nh ®­îc quyÕt to¸n
	Nî 44112/Cã 2412

L­u ý: khi h¹ch to¸n c¸c chøng tõ trªn, sÏ in ®­îc nh÷ng phiÕu nh­ sau:
-NV1:  PhiÕu thu, giÊy rót vèn ®Çu t­(tiÒn mÆt), B¶ng kª chøng tõ vµ giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n
-NV2: PhiÕu chi, b¶ng kª chøng tõ
-NV3: GiÊy rót vèn ®Çu t­(CK), B¶ng kª chøng tõ vµ giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n

8.NhËn nguån b»ng lÖnh chi
Nî 1121/Cã 44112(44118)
9.GiÊy rót tiÒn mÆt tõ TK tiÒn göi
Nî 1111/Cã 1121
10.Chi CK tõ TK TG(UNC)
Nî 3311/Cã 1121



*NhËp Cam kÕt chi
 	Khi cÇn nhËp cam kÕt chi víi KBNN, thùc hiÖn nh­ sau: Chän <Sè liÖu>, chän <CËp nhËt cam kÕt chi/Hîp ®ång khung/H§TH>
	BÊm nót <Míi>
-Sè: NhËp sè trªn Q§ cam kÕt chi
-Ngµy: NhËp ngµy th¸ng trªn Q§ cam kÕt chi
-KÕ ho¹ch vèn: chän n¨m t­¬ng øng
-Lo¹i: Chän 1 trong 2 lo¹i(CKC hîp ®ång khung hoÆc hîp ®ång thùc hiÖn)
-DiÔn gi¶i: NhËp néi dung CKC
-Tµi kho¶n:	0092
-CLK: NhËp CLK t­¬ng øng
-M· CTMT:
-M· nguån vèn:
-Môc lôc ng©n s¸ch: NhËp tiÓu môc CKC
-Sè tiÒn: NhËp sè tiÒn t­¬ng øng.
	BÊm nót <GHI> ®Ó l­u l¹i th«ng tin
L­u ý:	Khi nhËp chøng tõ ®èi víi kho¶n cã CKC th× « <Lo¹i rót vèn> nhËp sè 2 vµ « <Sè CKC> nhËp sè Q§ Cam kÕt chi

*C¸c thao t¸c tù ®éng vµ tÝnh to¸n sè liÖu
-§Þnh kho¶n tù ®éng cã 009
	Chän <Sè liÖu>, chän <§Þnh kho¶n tù ®éng cã 009>, chän <1.§Þnh kho¶n…>
	Chän tõ th¸ng ®Õn th¸ng
	BÊm <ChÊp nhËn>
-Lªn c©n ®èi c¸c tµi kho¶n
	Chän <Sè liÖu>, chän <Lªn c©n ®èi c¸c tµi kho¶n>
Chän tõ th¸ng ®Õn th¸ng
	BÊm <ChÊp nhËn>
*Mét sè B¸o c¸o tµi chÝnh
	Chän <B¸o biÓu>, chän <B¸o c¸o tµi chÝnh>
-B¶ng c©n ®èi Tµi kho¶n
-Nguån kinh phÝ ®Çu t­(B02)
-Thùc hiÖn ®Çu t­(B03)
-Chi tiÕt nguån kinh phÝ ®Çu t­(F02 – MÉu 1)
-Thùc hiÖn ®Çu t­ theo dù ¸n, c«ng tr×nh, HMCT (F03A – MÉu 1)
-QuyÕt to¸n vèn ®Çu t­ theo dù ¸n, c«ng tr×nh, HMCT (F03B – MÉu 1)
-B¶ng ®èi chiÕu t×nh h×nh sö dông KP NS t¹i KB (TT61/2014)
*Mét sè b¸o c¸o quyÕt to¸n vèn
Chän <B¸o biÓu>, chän <B¸o c¸o quyÕt to¸n vèn hoµn thµnh>
a.B¸o c¸o theo Th«ng t­ 28/2012/TT-BTC
-§¨ng ký kÕ ho¹ch vèn(MS 01/BC-KH§T)
-Th«ng b¸o kÕ ho¹ch vèn
-B¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn KH§T theo 6 th¸ng, 12 th¸ng
- B¸o c¸o quyÕt to¸n vèn ®Çu t­ dù ¸n hoµn thµnh (MÉu 01/QTDA)
-B¶ng ®èi chiÕu sè liÖu(MÉu 02/QTDA)
- B¸o c¸o t×nh h×nh quyÕt to¸n vèn ®Çu t­ dù ¸n hoµn thµnh (MÉu 03/QTDA)
b.B¸o c¸o theo Th«ng t­ 19/TT-BTC
- B¸o c¸o tæng hîp quyÕt to¸n dù ¸n hoµn thµnh (MÉu sè 01/QTDA)
- T×nh h×nh thùc hiÖn ®Çu t­ qua c¸c n¨m (MÉu sè 03/QTDA)
- Chi phÝ ®Çu t­ ®Ò nghÞ quyÕt to¸n theo c«ng tr×nh, h¹ng môc hoµn thµnh (MÉu sè 04/QTDA)
- Tµi s¶n cè ®Þnh t¨ng míi (MÉu sè 05/QTDA)
- T×nh h×nh thanh to¸n vµ c«ng nî cña dù ¸n (MÉu sè 07/QTDA)
*Mét sè sæ, thÎ kÕ to¸n
	Chän <B¸o biÓu>, chän <Sæ thÎ kÕ to¸n chi tiÕt>
-B¶ng kª chøng tõ
-NhËt ký sæ c¸i
-Sæ c¸i 1 tµi kho¶n(In cho c¸c TK h¹ch to¸n: 1111, 3311, 2411, 2412, 44112, 2111, 466)
-Sæ quü tiÒn mÆt
-Sæ quü tiÒn göi
-Sæ theo dâi Cam kÕt chi
-Sæ chi tiÕt TK( 3311, 2411, 2412, 44112, 44118)
-Sæ chi phÝ ®Çu t­ x©y dùng
  
*H­íng dÉn cµi ®Æt phÇn mÒm kÕ to¸n ®¬n vÞ chñ ®Çu t­
-B­íc 1: Cho ®Üa cµi ®Æt phÇn mÒm vµo æ ®Üa CD
-B­íc 2: Më æ ®Üa CD        
	KÝch ho¹t tÖp SETUP
§­êng dÉn cµi ®Æt sÏ lµ:
		D:\KTCDT22X
BÊm nót <§i tiÕp>
-B­íc 3: T¹i mµn h×nh th«ng b¸o cµi ®Æt thµnh c«ng
	Chän <Kh«ng, t«i sÏ khëi ®éng l¹i m¸y tÝnh sau>
	BÊm nót <Hoµn tÊt>
-B­íc 4: Vµo phÇn mÒm KT CDT
	Chän <HÖ thèng>, chän <j.Dän dÑp sè liÖu vµ chØ sè>
-B­íc 5: §¨ng ký b¶n quyÒn phÇn mÒm
	Chän <Trî gióp>, chän <§¨ng ký sö dông ch­¬ng tr×nh>
	Chän tªn ®¬n
*C¸ch sao l­u sè liÖu
-Vµo phÇn mÒm kÕ to¸n C§T
-Chän <HÖ thèng>, chän <Sao l­u sè liÖu>
-§­êng dÉn: 	D:\
	BÊm nót <Sao l­u>
	§· sao l­u xong c¸c tÖp d÷ liÖu, bÊm <OK>
	§· sao l­u xong c¸c tÖp danh môc, bÊm <OK>
-Më æ ®Üa <D> sÏ cã 2 tÖp: BACKUP vµ CODE
*Phôc håi sè liÖu vµo phÇn mÒm ë m¸y tÝnh kh¸c
-Vµo phÇn mÒm kÕ to¸n C§T
-Chän <HÖ thèng>, chän <Phôc håi sè liÖu>
	§­êng dÉn: ChØ ra ®­êng dÉn ®Õn th­ môc chøa 2 tÖp <BACKUP> vµ <CODE>
*COPY phÇn mÒm kÕ to¸n C§T
-Më æ ®Üa D
-T×m vµ COPY th­ môc KTCDT22X vµo USB
-Muèn chuyÓn phÇn mÒm sang m¸y tÝnh kh¸c th× COPY th­ môc KTCDT22X tõ USB vµo æ ®Üa D cña m¸y tÝnh ®ã.
-Muèn ch¹y phÇn mÒm: Më th­ môc KTCDT22X, sau ®ã kÝch ho¹t tÖp MAIN.EXE
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