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Phan 1

HUONG DAN HACH TOAN MOT SO NGHIEP VU
KINH TE PHAT SINH CHU YEU

1.1. NGHIEP VU KE TOAN TIEN MAT

- Nhan kinh phi du tu tir nguon kinh phi Ngan sich Nha
nude, cp trén cap, hodc khoan déng gép cua dan cu bang tién

mat, ghi:
No TK 111 - Tién mit
C6 TK 441 - Nguén kinh phi dau tu XDCB.

- Néu riit du toan chi dau tu XDCB dong thoi ghi: C6 TK 0092
- Dy todn chi dau tu XDCB (TK ngoai Bang cén dbi tai khoan).

- Rt tién giri Ngan hang, Kho bac Nha nudc vé nhap quy tién

mat, ghi:
No TK 111 - Tién mit
C6 TK 112 - Tién gtii Ngan hang, Kho bac.

- Xuat quy tién mit mua TSCD str dung cho hoat dong cua
BQLDADT, ghi:

No TK 211 - TSCP hiru hinh

No TK 213 - TSCP v6 hinh

No TK 133 - Thué GTGT duoc khau trir (néu c6)
C6 TK 111 - Tién mat.



DPdng thoi ghi:
No TK 642 - Chi phi BQLDADT
C6 TK 466 - Nguon kinh phi da hinh thanh TSCD.

- Xuét quy tién mit dé chi cho thanh 1y, nhugng ban TSCD,
ndp khoan bi phat, ghi:

No TK 811 - Chi phi khéc
C6 TK 111 - Tién mat.
- Thanh todn cho cédc nha thau bang tién mit, ghi:
No TK 331 - Phai tra cho nguo1 ban
C6 TK 111 - Tién mat.

- Khi xuit qu¥ tién mat dé thanh todn cdc khoan chi phi dén
bl giai toa mit bang, di chuyén dan cu, chi phi phuc vu cho tai

dinh cu, tra tién thué dat, chi phi cho chuyén gia,... ghi:
No TK 241 - Chi phi dau tu xay dung
C6 TK 111 - Tién mit.

- Khi xudt quy tién mat thanh todn cho cdc nha thau khi
nhan ban giao khdi luong cong tic xay lap, cdc khoan dich vu

mua ngoai,...ghi:
No TK 331 - Phai tra cho nguoi ban
No¢ TK 241 - Chi phi du tu xay dung

C6 TK 111 - Tién mat.



- Khi xuit quy tién mat tra tién dién, nude, dién thoai,... cdc
chi phi hanh chinh khic cho hoat dong cuia BQLDADT, ghi:

No TK 642 - Chi phi BQLDADT
No TK 133 - Thué GTGT duoc khau trir (néu c6)
C6 TK 111 - Tién mit.

- Khi xuét quy tién mat tra luvong cho can bd thudc
BQLDADT, ghi:

No TK 334 - Phai tra cong chitrc, vién churc
C6 TK 111 - Tién mit.
1.2. NGHIEP VU HACH TOAN TIEN GUI

- Khi nhén dugc thong bdo ctia Kho bac vé kinh phi dau tu

cap phat cho don vi chu dau tu bang 1énh chi tién, ghi:
No TK 112 - Tién gai Ngan hang, Kho bac
C6 TK 441 - Nguén kinh phi dau tu XDCB.

- Nhan duogc giay bdo C6 ciia Ngan hang, Kho bac vé so tién

bén ho so thau, ghi:
No TK 112 - Tién gai Ngan hang, Kho bac
C6 TK 338 - Phai tra, phai ndp khéc.

- Tra tién mua TSCP sir dung cho hoat dong cua
BQLDABDT bang chuyén khoan, ghi:

No¢g TK 211 - TSCD htru hinh, hoac
Nog TK 213 - TSCD v0 hinh



No TK 133 - Thué GTGT duoc khiu trir (néu c6)
C6 TK 112 - Tién gui Ngan hang, Kho bac.
Pong thoi, ghi:
No TK 642 - Chi phi BQLDADT
C6 TK 466 - Nguon kinh phi da hinh thanh TSCD.

- Khi thanh todn cho bén nhan thau vé khdi lugng xay lap
hoan thanh ban giao bang tién giri Ngan hang, Kho bac, ghi:

Ng TK 331 - Phai trd cho nguoi ban
No TK 133 - Thué GTGT duoc khéu trir
C6 TK 112 - Tién gti Ngan hang, Kho bac.
1.3. NGHIEP VU KE TOAN TSCD

- Ruit dy todn chi dau tu XDCB dé mua TSCD, ghi don bén
C6 TK 0092- Dy toan chi dau tw XDCB.

- Néu TSCP hitu hinh xay dung cho BQLDADPT phuc vu
trong qud trinh dau tu xdy dung nham tao ra TSCD sir dung cho
muc dich HCSN, du 4n phic lgi hodc dung cho muc dich san Xuét
kinh doanh hang ho4, dich vu khong chiu thué GTGT hoic chiu
thué GTGT theo phuong phép truc tiép, ghi:

No TK 241 - Chi phi dau tu x4y dung (Chi phi c¢6 thué
GTGT)

CoTK 111,112,441 ...
C6 TK 152 - Nguyén licu, vat licu
C6 TK 331 - Phai tra cho nguo1 ban.
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- Khi c6ng trinh d4 hoan thanh dua vao st dung, chi phi dau
tu xay dung TSCD cua BQLDADPT duogc ghi tang TSCD cua
BQLDADT:

No TK 211 - TSCP hitu hinh
C6 TK 241 - Chi phi dau tu xay dung.

Pong thoi, ghi ting ngudn kinh phi da hinh thanh TSCD va
tinh vao chi phi BQLDADT:

No TK 642 - Chi phi BQLDADT
C6 TK 466 - Nguén kinh phi da hinh thanh TSCD.

- Khi phan b6 chi phi BQLDADT tinh vao chi phi dau tu
xay dung cho timg cong trinh, hang muc cong trinh (phan bo trén
co s& du todn chi phi cho hoat dong cia BQLDADT da duoc
duyét), ghi:

No TK 241 - Chi phi dau tu xay dung (2411)
C6 TK 642 - Chi phi BQLDADT.

1.4. NGHIEP VU KE TOAN NGUON KINH PHi BAU TU XAY

DUNG CO BAN

- Khi nhan kinh phi ddu tu ciia Ngan sich Nha nudc cap
bang 1énh chi tién tam tng, nhan von dau tu vé tai khoan tién gui
cua BQLDADT, ghi:

No TK 112 - Tién gai Ngan hang, Kho bac

C6 TK 441 - Ngudn kinh phi dau tw XDCB (4411,
4412).

11



- Nhan kinh phi dau tu dé cap tam tng hodc thanh todn cho

ngudi ban, cho nha thau xay ldp, thiét bi, tu van,...ghi:
No¢ TK 331 - Cac khoan phai tra (3311)

C6 TK 441 - Ngudn kinh phi dau tw XDCB (4411,
4412).

Pong thoi ghi C6 TK 0092 - Dy todn chi dau tu XDCB.

- Khi nhan duoc kinh phi cdp phét bang tién mat, tién gui
Ngan hang, Kho bac dé chi cho cong tic dén bu, giai phéng mit
bang, ghi:

No TK 111 - Tién mat
No TK 112 - Tién gai Ngan hang, Kho bac

C6 TK 441 - Ngudn kinh phi dau tw XDCB (4411,
4412).

- Trudng hop nhan kinh phi dau tu chuyén vé tai khoan tién
gui cua BQLDADT dé chi cho hoat dong cua BQLDADT, ghi:

No TK 112 - Tién gai Ngan hang, Kho bac
C6 TK 441 - Ngudn kinh phi dau tu XDCB (4411).

- Khi nhan kinh phi dau tu bing TSCD do cap trén cip dé
st dung cho hoat dong cuia BQLDADT, ghi:

No TK 211 - TSCP hitu hinh
C6 TK 441 - Ngudn kinh phi dau tw XDCB (4411,
4412).
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DPong thoi, ghi:
No TK 642 - Chi phi BQLDADT
C6 TK 466 - Nguon kinh phi da hinh thanh TSCD.
- Nhan kinh phf dau tu chi tryc tiép cho cong trinh
- Trudng hop chi phi dau tu x4y dung tao ra TSCD sir dung

cho muc dich san xuat kinh doanh hang hod, dich vu chiu thué
GTGT theo phuong phdp khau trir, ghi:

No TK 241 - Chi phi dau tu xdy dung (2411) (Chi phi
chua c6 thué GTGT)
No TK 133 - Thué GTGT duoc khiu trur

C6 TK 441 - Ngudn kinh phi dau tw XDCB (4411,
4412)

- Trudng hop chi phi dau tu x4y dung tao ra TSCD sir dung
cho muc dich HCSN, dy 4n san xuét kinh doanh hang hod, dich
vu khong chiu thué GTGT hodc chiu thué GTGT theo phuong
phép truc tiép, ghi:

No TK 241 - Chi phi dau tu xay dung (2411) (Chi phi c6

thué GTGT)
C6 TK 441 - Ngudn kinh phi dau tw XDCB (4411,
4412).

1.5. KE TOAN CHI PHi BAN QUAN LY DY’ AN
- Khi tinh tién luong phai tra cho nhan vién BQLDADT, ghi:
No¢ TK 642 - Chi phi BQLDADT

Co6 TK 334 - Phai tra cong chitrc, vién chuec.
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- Khi trich cac khoan BHXH, BHYT, KPCDb, BHTN tinh
vao chi phi BQLDADT, ghi:

No¢ TK 642 - Chi phi BQLDADT
Co6 TK 338 - Phai tra, phai ndp khac.

- Cac khoan chi phi khac cho BQLDADT nhu: tién dién, nudc,
dién thoai, chi phi thué nha lam viéc, chi phi hanh chinh khéc...

- Néu chi phi cho BQLDADT phuc vu cho qud trinh dau tu
nham tao ra TSCD su dung cho hoat dong SXKD hang hod, dich
vu chiu thué GTGT theo phuong phdp khau trir thué, ghi:

No TK 642 - Chi phi BQLDADT (Chi phi chua c6 thué
GTGT)

No TK 133 - Thué GTGT duogc khiu trur
Cé cac TK 111, 112, 331.

- Néu chi phi cho hoat dong cia BQLDADT phuc vu qu4 trinh
dau tu xay dung nham tao ra TSCD st dung cho muc dich HCSN,
phuc lgi hoac dung cho hoat dong SXKD khong chiu thué GTGT
hoic chiu thué GTGT theo phuong phép truc tiép, ghi:

No TK 642 - Chi phi BQLDADT (Chi phi ¢6 thué GTGT)
CoécacTK 111, 112, 331.
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Phan 2

HACH TOAN KE TOAN BANG PHAN MEM
KE TOAN PON VI CHU PAU TU

2.1. QUY TRINH HACH TOAN KE TOAN BANG TAY VA
BANG MAY

Quy trinh hach todn bang tay: Tir ching tir gbc phét sinh
->Phiéu thu, phiéu chi,.... va dinh khoan ké todn -> Vao cédc s6 ké
todn chi tiét va SO ké todn tong hop -> Lap cic bdo cdo tai chinh.

Quy trinh hach todn bing mdy: Tir ching tir gbc phat sinh
->Phiéu thu, phiéu chi,... va dinh khoan ké todn->Tdng hop tinh
toan->Ty dong cho ra cdc so ké todn chi tiét, S6 ké todn tong

hop, va céac bédo céo tai chinh.
Cdc buwdc hach todn bang mdy

Ndam déu tién c6 du dn, cong trinh phdt sinh chimg tir ké todn

- Budc 1: Chon nam lam viéc thong qua chirc nang “H¢

théng\ChQn nam lam viéc”.
- Budc 2: Khai bdo cdc tham sb hé thong.

- Budc 3: Khai bdo cic cong trinh, hang muc cong trinh dau
tu xay dung co ban cua don vi.

- Budc 4: Nhap du toan nam.

- Budc 5: Nhap tong du todn cong trinh.
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- Budc 6: Nhap ké hoach vén trong nam.

- Budc 7: Cap nhat chung tir ké todn phat sinh.

- Budc 8: Nhap chung tir thanh todn tam rng véi kho bac.
- Budc 9: Dinh khoan tu dong 008, 009.

- Budc 10: Tinh hao mon tai san ¢d dinh.

- Budc 10: Lén can d6i thang cdc tai khoan.

- Budc 11: Lén danh muc ching tir ghi s6.

- Budc 12: In céc so sach va bdo cdo tai chinh.

- Budc 13: Tinh toan chuyén sé du du todn, tam Ung sang

nam sau.

Cdc nam tiép theo sir dung chirong trinh:

- Buéc 1: Chon nam lam viéc thong qua chuc nang “He

théng\ChQn nam lam viéc”.
- Budc 2: Nhap dy todn nam.
- Budc 3: Nhap ké hoach vén trong nam.
- Budc 4: Cap nhat chung tir ké todn phat sinh.
- Budc 5: Nhap chung tir thanh todn tam rng véi kho bac.
- Budc 6: Pinh khoan ty dong 008, 009.
- Buéc 7: Tinh hao mon tai san c¢d dinh.
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- Budc 8: Lén cén dbi thang céc tai khoan.
- Budc 9: Lén danh muc ching tir ghi sb.
- Budc 10: In céc so sach va bdo cdo tai chinh.

- Budc 11: Tinh toan chuyén sd du du todn, tam (mg sang

nam sau.
2.2. CAC THAO TAC SU’ DUNG CHUNG
Chon chirc nang trong menu
C6 céc céch dé chon chirc ning trong menu:

¢ Dlung cdc phim milii tén I€n, xudng, sang phai, sang trdi dé
di chuyén vét sdng dén chlirc nang can chon va an <Enter> dé

chon.
+ Bam phim néng tmg véi chiic nang can chon.
An phim F10 chuyén 1én thanh thuc don.

¢ Dung chudt di chuyén dén chiric nang can chon va an phim

trai dé chon.

Cdc phim chirc nang thudng dung dbi véi hé théng ma hiéu

va cap nhat chung tur:

F4 — Thém méi mot chi tiét hodc ching tir ké todn, ching tir

vat tu F3 — Stra mot chi tiét
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Cac nut diéu khién

In chirng
ttr, ma
hiéu

Ghi ching
te, s6 duw, ...

Ghi ching
tr, s6 duw, ...

[au |[Twwéc|[ sau | cusi | [

Thém ma&i
mot chirng
¥, SO dw

Thoat khoi
man hinh
nhap liéu

Xem trwéce
khi in

2.3. HWONG DAN CHI TIET THU'C HIEN KE TOAN BANG MAY

2.3.1. Chon nam lam viéc

Pé thuc hién viéc cap nhat ching tir ké toan phat sinh hodc
in bdo cdo cua mot nam ta phai thyc hién chirc nang nay.

Céch thuc hién: Chon chtc niang: “Hé thong\Chon dir
liéu nam lam viéc”, chi tiét cach thuc hién nhu sau:

[ 2 Két thic [am vige

b W&o chutang trinh
1] c Ra khdi chuang trinh

d Chaon dit li&u ném l&m wigc

|5] & Khai ban hign hé théng
88 f Qudn by noudi st dung

B o Sao luu ditligy
h Phuc hdi dit ligu

i Kigm tra clu tric cac tép
B¥iDondep 5 ligu & chi sd
k Sita chita cactép dit ligu

m Chuyén ddi 56 ligu tit phén mém cii sang
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Man hinh chon nam lam viéc s€ hién Ié€n nhu sau:
Ean Hu ||@u ranm |arn WIEC

Nam 2014 |5

..............................

2.3.2. Khai bdo cic tham sb hé thong
Thuc hién chirc nang: Hé théng\Khai bdo bién hé théng

Buwoc 1:

Héﬁbﬁng Solidy M3higu Baohiu Soanthdo  Tro gidp

Kich chudt
vao day
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Buwoc 2:

[ 2 Két thic lam vigc
B8 b vao chuong trinh
1] & Ra khdi chuong trinh

fi# d Chon dit ligu né&m lam vigc

Iﬂ e Khai b&o hign hé thang

888 { Cudn Iy ngudi st dung

B 0 Sao luu ditligu
h Phuc hai dii ligu

Kich chuét
vao day

i Kigrm tra ciu tric cac tép
BNiDondep =8 ligu & chi sd
k Sita chila cactép dif ligu

m ChuyEn ddi s ligu tit phén mém cfi sang
Buworc 3: Khai bdo nhu sau:

Tai man hinh "Thong tin vé don vi" khai bdo nhu hinh dudi:

Khai baa bién hé thing

Thing tin v& dan w | Tham 28 chung || Tham £d bao céo
Chi quan déu tu Phing K& hoach T&i vy Quéin Hai BA Tring
MNgén sach Trung uong
Pon vi cép kinh phi UBMD quén Hai Ba Tring
Dia chi don vi 54 10L& DaiHanh
Pién thoai 043.518.6590
Sd FAX
Email
Md s don vi QHNS | 1059165
Ma sd thué 0101420219
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Tai man hinh "Cdc tham so bdo cdo" Khai bao nhu sau:

Khai b&o bign hé thing

Théng tir v& den i Thamsbchung Tham st béo céa Tham sf Iuong va phu cip
Ma chuong tidu dé bao céo tai chinh 023
Hinh thifc ké toan (1-Chitng tit ghi sd; 2-Nhat ky sd cai) 1
Co tao danh myc CTGS khi nhép ching ta? C
Cd theo ddi don vi khing ? K Donvi
Theo dbi /LK 7 C | Nhom CLK |27 Dank mue chuong loai khodn
C/LK thudng s dung F23520521 BEAE2055)
Theo dii du n ? C | Nhom dy an | # Dank mee oéc o
Theo dbi ngudn ngén sach? C NhémNS |05 Danh mic rowdn Redn sich
Ma NS thudng st dung 31 Neudn vin déi fu
Nhom doanh thu dich vy 4E Koot ding the nhde kidc
Nhom muc chi MLNS 11 M chi hink chinh s mobide
Nhom TK dy toanftidn glti | 4w Dank mec 35 khodn dit todn tidn g
Nhom loai TSCH 07 Dank mue Jogi 137 13n £ dinkh
Nhom TSCDb 03 Nhom cdng cu. dung cu | 45
Péi tugng cho vay 40 Dank mie cée ngudn von ay
Cac tai khoén nqudn KP co theo ddi dén tiéu muc hay khing? C
Co cho phép tim cac ching tit dinh khodn te ddng rit dy toan khing? K
Céac nhom danh muc hign cé chi tiét = K" +07:+08:411:04N; |

. Ghi || Thoat |

2.3.3. Khai bao cac cong trinh/Hang muc cong trinh

2.3.3.1. Cdch khai bdo cong trinh

Chirc ndng: Dung dé khai bdo cdc cong trinh dau tu xay
dung co ban (XDCB) phat sinh tai don vi.

Cdch thuc thuc hién: Chon chuc nang: “Mda hiéu\Danh
muc nhém chi tiét/Chi tiét”, di chuyén dén “Danh muc cong
trinh” va bam phim <Enter> chi tiét cdc cong trinh va cich

thuc hién nhu sau:
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Deznth muc céng tinh, F4-Thém, F35(ta, FE8a, ESCAuay 1a Lo |[&] =

Ma hiéu Tén higu YT -
L M [ vige UBMND fink

|<| 1 | p

Trong man hinh nay, dé thém méi mot cong trinh bAm phim
F4, dé sira thong tin mot cong trinh ta di chuyén con tré dén cong
trinh can stra sau d6 bam phim F3, dé x6a mot cong trinh ta di

chuyén con tré dén cong trinh can x6a sau d6 bam phim F6.

Bam phim F4 d¢ thém méi cong trinh xay dung co ban, man

hinh cap nhat thong tin cong trinh méi s€ hién 1€n nhu sau:

Danh rue cing tinh. Thém ndi

Tén hiéu Mha 13m vigc UBHD tink

M4 higu 0

Tén rit gon Mk l&m éc UBND bnh

Thudc dii tugng

Don vi tinh

Bac 1 Chi tiét C

(Chbp i | Quoyra |

22



Trong man hinh nay ta cp nhat cic thong tin chi tiét: Tén
hiéu: 12 tén ctia cong trinh can thém méi.

Ma3 hi¢u: 1a ma cua cong trinh can thém méi (chd v mdi du
4n chi c¢6 01 mé duy nhat).

Tén rit gon: 1a tén viét tit ctia cong trinh.

Sau khi nhap xong céc thong tin trén ta chon nit <Chap
nhan> dé ghi du 4n vira thém.

2.3.3.2. Cach khai bdo cac hang muc cong trinh

Chike néng: Dung dé khai bdo cdc hang myc cong trinh dau
tu xay dung co ban (XDCB) phat sinh tai don vi.

Cdch thirc thuc hién: Chon chltc nang: “Ma hieu\Danh muc
nhém chi tiét/Chi tiét”, di chuyén dén “Danh muc cdc hang muc
céng trinh” va bAm phim <Enter> chi tiét cic cong trinh va cich

thuc hién nhu sau:

Darh muc hang mus cong tinh F4-Thém, F3-5ita, FE+da, ESC-Ouay ra ? £3
Ma higu Tén hiéu bvT »

:_ Chi phixéy cung

0101 Chi phix&y dyng cdng trinh chinh

010101 Phén cot nhéi

a1o01o02 Tudmng vy

010103 Phan mang, tng him

010104 Bign phap thi céng

010105 %8y dung két cau than nha

010106 »8y dung hoan thign thén nha

010107 Phén clta

010108 Phén hodn thign phang md

010104 Ching xa phang ¥0

01110 Scin Epaxy sén phang md v laba —

010111 Thang sétthoét higm

010112 Phén dign

010113 T1 dign -
I | m b
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Vi du cdch thém hang muc cong trinh:

Pon vi ¢c6 hang muyc cong trinh nhu sau (bac 1):
- Chi phi xay dung

- Chi phi thiét bj

- Chi phi khdc giai doan chuén bi dau tu

- Chi phi khéc giai doan dau tu

- Du phong phi

Trong hang muc “Chi phi xay dung” c6 cac hang muc con

nhu sau (bac 2):
- Chi phi xay dung cong trinh chinh
- Chi phi x4y dung hé théng ky thuat

Trong hang muc “Chi phi xay dung cong trinh chinh” c6 céac

hang muc cong trinh con nhu sau (bac 3):
- Phan nhdi coc
- Tuong vay
- Phan méng, ting ham
- X4y dung két ciu than nha
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Khi do cach xdy dung hang muc cong trinh nhw sau:
+ Xay dung cdc hang muc céng trinh bdc 1

Bam phim F4 dé thém méi hang myc cong trinh, cich thém

nhu sau:

Dianh mue hang mue cong tink, Thém mi

TEn hiéu Chi phil =&y durig

M4 hiéu m

T&n rit gon CPxD

Thudc ddi trgng

Ban vi tinh

Bac 1 Chi tiét K

[Chiphén| | Quoyro |

Tén hicu: 1a t€n cua hang muyc cong trinh nhu vi du trén ta

ghi 12 “Chi phif xay dung”

M3 hi¢u: 1a ma cua hang muc cdng trinh, vi 1a hang muc

cong trinh dau tién nén ta dé 12 01.
Tén rut gon: 1a tén rut gon cua hang muc cong trinh.
Bac: vi hang muc cong trinh bac 1 nén ta dé bac 1a 1.

Chi tiét: vi hang muc cong trinh nay ¢6 hang muc cong trinh

con vi vay chi tiét ta dé 1a “K”.
Sau d6 badm vao <Chap nhan> dé ghi lai.
+ Xady dung cdc hang muc céng trinh bdc 2
Bam phim F4 dé thém méi hang myc cong trinh, cich thém

nhu sau:
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Danh muc hang muc céng tinh. Thém mai

Tén higu Chi phi =&y dung céing tinh chinh

Ma higu oo

Tén rat gon ool

Thudc d6i trgng

Bon vij tinh

Bac 2 Chi tiét K

[ghapnhanl | Quay ra |

Tén hi¢u: la t€n cua hang myc cOng trinh nhu vi dy trén ta
ghi 1a “Chi phi xay dung cOng trinh chinh”.

Ma hiéu: vi hang muc cOng trinh nay la bac 2 va la con cua
hang muc cong trinh “Chi phi xdy dung cong trinh” vi vay ta dé
1a 0101.

Tén rdt gon: 1a tén rat gon cuia hang myc coOng trinh.

Bac: vi hang muc cong trinh bac 2 nén ta dé bac l1a 2.

Chi tiét: vi hang muc cong trinh nay ¢6 hang muc cong trinh
con nhu: Phan nhdi coc, tudng vy, phan méng, ting ham.... vi
vay chi tiét ta dé 1a “K”, sau d6 bAm vao <Chap nhan> dé ghi lai.

+ Xay dung cdc hang muc cong trinh bdc 3

BAm phim F4 dé thém moi hang muc cong trinh, cdch thém
nhu sau:

Tén hicu: 1a t€n cua hang muyc cong trinh nhu vi du trén ta

ghi 1a “Phan coc nho61”.

Ma hi€u: vi hang muc cong trinh nay la bac 3, vi vay ta dé 1a
010101.

Tén rat gon: 12 tén rat gon cuia hang muyc cong trinh.

Bac: vi hang muc cong trinh bac 3 nén ta dé bac 1a 3.
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Chi tiét: vi hang muc cong trinh nay khong c¢6 hang muc
cong trinh, vi vay chi tiét ta dé 1a “C”, sau d6 bam vao <Chap
nhan> dé ghi lai.

Dianh muc hang mue cong tink, Thém mdi

Tén higu Phin coc nadi

Ma hiéu oo

TEn rit gon 01rm

Thudc dbi tudng

Don vi tinh

Béc 3 Chi tigt c

‘ Ruay ra |

2.3.4. Cap nhit cac sb du

2.3.4.1. Cdch cdp nhdt sé dw cdc tai khodn

Thue hién chic ning Cap nhat s du kinh phi ky trudc
chuyén sang, thong qua chirc nang: “So lieu\Cap nhat 56 du\Vao
s6 dw cdc tai khodn”.

Chike nang: Dung dé cap nhat sd du dau ky va céc chi tiét
cua cdc tai khoan.

Tan sudt thwc hién: 1 1an khi bat dau hach toan ké toan
trén mdy.

Chii y: chi cap nhat sé du chi tiét cia tai khoan, sé du cua
ca tai khoan s¢€ ty dong duoc tinh tir cac s6 du chi tiét.

Cdch cdp nhdt: Chon chtic nang: So liéu\Cdp nhdt sé
di\Vao s6 du cdc tai khodn.

a) Cdch thém méi sé dw mét tai khodn

BAm nut <Moi>, con tro s€ Xuét hién tai 6 tai khoan, tai 6 nay

6 vao tai khoan can nhap sb du sau d6 g6 <Enfer> (vi du: 241121).
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Lic nay cdc chi tiét lién quan dén tai khoan s& hién 1én twong
g tai 3 dong nam giita dong ma ngudn NS va dong ngoai té (vi
du: céc chi tiét twong (mg voi Tai khoan 241121 1a: Cong trinh
va va hang myc cong trinh).

Tai 6 C/L/K (Chuong/Loai/Khoan): gd vao didy du ma
chuong, loai va khoan.

Tai 6 don vi: g0 vao ma don vi can vao so du.
Tai 6 du 4n: g6 vao ma dy &n can vao so du.
Tai 6 ma ngudn NS: g6 vao 31 nguon von dau tu.

Tai cic 6 chi tiét lién quan: nhdp céc chi tiét lién quan dén
tai khoan (vi du: d6i voi Tai khoan 241121, nhu da néu & trén, tai
khoan ndy c¢6 2 chi tiét twong Gng 13 coéng trinh va hang muc
cong trinh ta cAn nhap s6 du chi tiét cho ting cong trinh va timg
hang muc cong trinh.

Wao 28 dut cdc L3 lkhodn
: Danh sach

Tai khodn 24111 Fhist By odn Mip

Dan vi

CILIK R23520521 LAFBIET]

D an

M4 nqudn NS 7 Neesin vidin didir i

Cidng trinh m Nbi [3m wide HEND ek
Hang muc Ctrinh | mimny Ferebrey vie

Ngoai t&

Du No NT Du Co NT

Du Ho lugng Du Cd luong

Du Ho 500.000.000 | | Du Cé

LK Hg NT LK Ca NT

LK Hv luuny LK Ci luvuny

LK Ho LK Cé

LK N tir khéi déu LK Cé it khéi diu
| Péu | Tiwére| Sau || Cudi || Méi || Ghi | P.HGi|| Xoa || Loc |[BS loc|| Theat|
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Tai 6 ngoai t¢: gd vao ma cua dong ngoai té€ can cip nhat
(chi cap nhat dugc ngoai t&€ doi voi cac tai khodn can theo doi
theo nguyén t¢).

Tai 6 s6 du ng NT (ngoai t¢): g0 vao so du theo ngoai t¢é.

Tai 6 s0 du no lugng: g6 vao so lugng con ton.

Tai 6 sO du ng: gd vao so tién theo dong Viét Nam (néu tai
khoan nay c6 s6 du bén ng).

Tai 6 s0 du cd: gd vao so tién theo dong Viét Nam (néu tai
khoan nay c6 s6 du bén c9).

Sau ghi nhdp day du cdc thong tin can thiét, ta bam vao niit
<Ghi> dé ghi s6 du chi tiét vira nhap.

b) Cdch swa so dw

Muon stra s6 du cia mot tai khoan nao do, ta bam vao nut
danh sach dé hién danh sach cac so0 du cua cac tai khoan va chi
tiét ctia ching, sau d6 di chuyén dén tai khodn va chi tiét lién
quan can stra sau d6 bam vao <cap nhat> va di chuyén dén 6 tai
khoan sau d6 tién hanh stra nhirng thong tin can thiét.

c) Cdch xoa so du

Muodn x6a so6 du cia mot tai khoan nao dé, ta bam vao nut
danh sach dé hién danh sich cac so du cua cac tai khoan va chi
tiét cua ching, sau dé bam vao nit <Xo6a>, mdy s& hoi

Chi y ®
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Chon niit <Yes> dé dong y x6a, chon nit <No> néu khong

mudn x6a.
2.3.4.2. Cdch cdp nhdt sé dw tam ting

Tai khoan dé nhap sb du tam Gng 12 céc tai khoan 44111 va
44112

Thyc hién chirc nang cap nhat s6 du kinh phi ky trude
chuyén sang, thong qua chirc nang: “Sé lieu\Cdp nhdt s6 di\Vao
s6 dir tam ving ky triede chuyén sang”.

Chike ndng: Dung dé cap nhat s6 du dau ky cic khoan du
tam trng v&1 Kho bac Nha nudc.

Tan sudt thuc hién: 1 1an khi bat dau hach todn ké todn
trén may.

Chu y: chi cap nhat s6 du chi tiét cua tai khoan, sb du cua
ca tai khoan s& tu dong dugc tinh tir cdc s6 du chi tiét.

Cdch cdp nhdt: Chon chic ning: So liéu\Cdp nhdt sé
di\Vao s6 duw tam iimg ky trude chuyén sang.

a) Cdch thém méi sé duw tam g

Bam niit <Mdi>, con trd s& xuit hién tai 6 tai khoan, tai 6
nay, gb vao tai khoan can nhép sé du sau d6 g6 <Enter> (vi du:
44112). Lic nay cdc chi tiét lién quan dén tai khoan s& hién 1én
tuong ng tai 3 dong nam gitra dong C/L/K va sd du tam Gmg (vi
du: céc chi tiét tung ing voi tai khoan 44112 1a: cong trinh, hang
muc cong trinh va muc luc ngén sich).

Tai 6 don vi: gd vao ma don vi can vao so du
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Tai 6 C/L/K (Chuong/Loai/Khoan): gd vao ddy du ma
chuong, loai va khoan.

Tai 6 du an: go vao ma du an can vao sb du.

Tai 6 ma ngudn NS: g5 vao 31 ngudn vén dau tu.

Tai cic 6 chi tiét lién quan: nhap céc chi tiét lién quan dén tai
khoan (vi du: dbi véi tai khoan 44112, nhu da néu & trén, tai khoan
nay ¢6 3 chi tiét twong tmg 13 cong trinh, hang myc cong trinh va
muc luc ngan sich, ta can nhap s6 du chi tiét cho ting cong trinh,
trng hang muc cong trinh va muc luc ngan sach Nha nudce

W30 o8 dut tam thg ki b chuyén sang

Céap nhat Danh s&ch
Tai khoén 44112 Naedn vén Nade réch Nbd pude - XOOE
CiLiK 523520521 Du én Mé nguin NS | 31
Dan vi
Cdng trinh o Loiney trink 535 dumg Kb I3m vicc HEND
Hang muc Cirinh | gimm Phin coc nbéi
M{Luc Ngéan sach | 3303 £H san Mp mdt bing xdy dung
S6 du tam dng 100000000 | Liy ké tam dng
LK T toan TU LK nop trd

Tweire| Sau || Cufi | [[Méi || Ghi ||P.HGi|| o4 | Thoat|

Tai 6 s6 du tam Gmg: g6 vao sb tién theo ddng Viét Nam

Sau ghi nhap dy du cic thong tin can thiét, ta bAm vao nit

<Ghi> dé ghi s du chi tiét vira nhép.
b) Cdch sira s6 duw tam iing
Mubn stra s6 du tam Ung nao do, ta biam vao nit <Danh

sach> dé hién danh sich cdc s6 du tam ing va chi ti€t cua ching,
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sau d6 di chuyén dén dong s6 du tam ing can stra sau d6 bam
vao <Cap nhat> va di chuyén dén céc chi ti€u twong ung can sua
dé tién hanh stra nhitng thong tin can thiét.

c) Cdch xoa so du

Muon x6a s6 du tam rng nao do, ta bam vao nit danh sach

deé hi¢n danh sach cdc s6 du tam tng va chi tiét cua ching, sau dé

bam vao nit <Xo6a> dé xéa, may s€ hoi

Chil (%]

b

H_?f/ Cd chéc chan xod khing?

[ e ] [ Mo l

Chon niit <Yes> dé ddng y x6a, chon nit <No> néu khong

muon xo0a.

2.3.4.3. Cdch cdp nhdt sé dw dw todn con ¢ kho bac nam

trudc chuyén sang

Thuc hién chirc ndng cip nhat s6 du du todn & kho bac nim
truéc chuyén sang, thong qua chtic nang: “Sé liéu\Cdp nhdt dw

todn\Nhdp so dw du todn nam truoc chuyén sang’.

Chitc nang: Dung dé cap nhat s6 du du toan tai kho bac

Nha nudc.
Tén xudt thuc hién: Cap nhat ddu ndm cua cdc nam tai chinh.
Cdch cdp nhgt: Chon chuc nang: S6 lieuCap nhat du

todn\Nhdp so du du toan nam truoc chuyén sang
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a) Cdch théem moi so dw dy todn nam truoc chuyén sang
Bam nit <M¢i>, con trd s€ xuat hi¢n tai 6 so6 quyét dinh

Tai 6 s6 quyét dinh: nhap sd quyét dinh cta co quan cép

trén cho phép chuyén s6 du du todn nam truéc chuyén sang.

Tai 6 ngay quyét dinh: nhap vao ngay quyét dinh cta co quan

cap trén cho phép chuyén sé du dy todn ndm trude chuyén sang.
Tai 6 nién d§: Nhap gid tri 1a 1 (twong tng véi nam trudce).

Tai 6 tai khoan: tai 6 niy g6 vao tai khoan 0091 néu 1a s cua
chuong trinh dy 4n, nhap 1a 0092 néu 12 s6 du du todn dau tu XDCB.

Tai 6 don vi: g0 vao ma don vi can vao so du.

Tai 6 C/L/K (Chuong/Loai/Khoan): g& vao ddy du ma

chuong, loai va khoan.
Tai 6 du an: g6 vao ma dy &n can vao so du.
Tai 6 ma nguon NS: g6 vao 31 ngudn von dau tu.

Tai 0 so tién: nhap so tién VND.

Whap =8 dut duf todn nam tudc chuvén sang

St quyétdinh 476 Ngdy quyét dinh | 31/12/2012
Nién dd 1| (1-Nam truedc, 2-Nam nay)

Tai khodn 0092 Dy todn oy dii fu XOCF

CILK FZ3R2051 Dy én Ma nguon NS | 31

Don vi

So tién 2.700.000.000

| Dau | Twde| Sau | Cubi Ghi | P.Hi | Xoa ||D.Sach|| Thost

33



b) Cdch swa so du du todn nam trudc chuyén sang

Mubn stra s6 du du todn nim trudc chuyén sang nio dé ta
bam vao niit <Danh sdch, mdt man hinh hién ra danh séch cic sb
du dy toan va chi tiét ctia ching. Di chuyén dén dong s6 du du
todn can stra sau d6 bidm vao <Quay ra> toan bd nodi dung cua
mot s6 du dy todn thé hién trén man hinh, di chuyén dén cdc vi
tri twong Gmg can stra dé tién hanh stra, sau khi sira xong bAm vao
niit <Ghi> d¢ ghi lai cdc thong tin vira sira.

c) Cdch xoa so du dw todn nam truoc chuyén sang

Mubn stra s6 du dy todn nam trudc chuyén sang nio do, ta
bam vao nit <Danh sdch>, mdt man hinh hién ra danh sdch céc
s6 du du todn va chi tiét cia ching. Di chuyén dén dong sé du du
todn can x6a sau d6 bam vao <Quay ra> toan bd nodi dung cua
mot s6 du dy todn thé hién trén man hinh. BAm vao nit <X6a>
dé xoa, mdy s€ hoi

Chu 3]

b

H‘_?/ Cd chac chin o8 khdng?

[ es l [ Mo ]

Chon niit <Yes> dé dong y x6a, chon nit <No> néu khong

mudn x6a.
2.3.5. Nhip du toan von diu tw dwoc giao hang nim
2.3.5.1. Nhdp du todn dwoc giao dau nam
Thuc hién churc nang: “So lieu\Cap nhdt du todn \Nhdp dy

todn nam” nhu sau:
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Céach nhap nhu sau:

¥ 2 Cép nhét ching i ke toan

b. Chitng tit tam (ng wé thanh todn wa&i kho bac 3

c Cap nhat dy todn

d Binh khoan ty déng co 008,009

Kich chuét

& C8p nhét so du ( vao day

B { Tinh hao man tai sén cf dinh
g #oatinh hao man TSCH

h L&n cén ddi théang céc tai khodn

k Nhap ké hoach ném

m Mh&p dy toédn cdng trinh

n Tinh toén chuyEn & du di todn, tam (thg sang ném sau

1. Mh3p =0 dut dy toan ndm trudc n::huyé?n sang

¢. Mh&p duy toan nam
3. Mhdp b sung dy todn
4. Mhap hiy bd diyf todn Kich chuét
tiép vao
day

Cach nhap nhu sau:

Mhap du tadn nam

St quyét dinh | 119 Ngdy quyét dinh  31/12/2012
Nién do 2| (1-Né&m trudc.2-Nam nay)

Tai khoén 0092 Dt todn ol ddw e XOCR

CiLIK F23520521 Du n Ma ngudn NS 31

Boan vi

S tién 5.000.000.000

 Dau ||[Twde | Sau | Cui || Méi | Ghi |P.HG

Ko |D.Sach| Thost |
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2.3.5.2. Nhdp duw todn bo sung diéu chinh

Thuc hién chtic nang: “Sé liéu\Cdp nhdt diw todn\Nhdp bé

sung dy todn”

Céch thuc cap nhat cling tuong tu nhu nhap du todn dugc
giao dau nam, tuy nhién can chud y la déi véi nhém muc diéu
chinh gidm thi ghi s6 am (-), d6i vdi nhém muc b6 sung hoac

diéu chinh ting ghi s6 duong.
2.3.5.3. Hiiy bé dw todn cudi nam (néu co)

Thuc hién chirc ning: “So liéu\Cdp nhdt diw todn \Nhdp hiry

bo du todn”.

Céch thtrc cap nhat cting tuong ty nhu nhap du todn duogc

giao dau nam.
2.3.6. Nhip tong du toan va nhap ké hoach von trong nim
2.3.6.1. Cdch nhdp téng dw todn cong trinh
Tai khoan dé nhap tong du todn cong trinh 12 cdc tai khoan:
o 24111: Xay lap
o 241121: Thiét bi can lap
o 241122: Thiét bi khong can lap
o 241123: Cong cu, dung cu
o 24113: Chi phi bdi thuong va tai dinh cu
o 24114: Chi phi quan 1y dy 4n
o 24115: Chi phi tu van du tu xdy dung
o 24116: Chi khéc
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Thue hién chitc ning Nhép tong du todn cong trinh, thong
qua chitc nang: “Sé liéu\ Nhdp tong dw todn cong trinh”.

Chirc néing: Dung dé nhap tong du todn céc cong trinh.

Tan sudt thwc hién: Nhap lan dau khi phdt sinh m&i mot
cOng trinh.

Cdch cdp nhdt: Chon chitc nang: S6 liéu\Nhdp tong di todn
cong trinh.

a) Cdch théem moi

Man hinh cap nhat
[ Mhap duy todn cing kinh
Cép nhét Danh séch
T3i khodn 24111 X i
BPon
Chuang. loai. khodn 523520521 L b
Dy 4n
M3 ngudn NS 7 Maedn vin die
Ciong trinh m iy tnh xdy dotmg NAG fdm wide LIEND
Hang muc Ctiinh 010101 FPhin coc mbdf

Tdng dy toan 700,000,000

| L E ||T!u'&c|| e ” Cuéi ||

| Ghi ||P.H3i| Xoa || Thost|

Pé thém mébi, bAm nit <Mdi> con tré sé xuit hién tai 6
“Tai khoan”.

v' Tai 6 Tai khoan: nhap $6 hi¢u cua tai khoan n¢ (vi du: Tk
24111 sau d6 gd <Enter>. Liic ndy cdc chi tiét lién quan dén tai
khoan s& hién 1én tuong mg tai 3 dong nam gitra dong ma ngudn
NS va dong tong du todn (vi dyu: cdc chi tiét twong Ung véi tai
khoan 24111 1a: Cong trinh va hang muc cong trinh).
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v'Tai 6 C/L/K: nhap chuong loai khoan lién quan dén
chung tu.
v' Tai 6 Pon vi: ghi ma don vi.

v Tai 6 Dy 4n: ghi ma dy 4n ddi véi ban quan 1y dy 4n c6
nhiéu dy 4n.

v/ Tai 6 Ma ngudn NS: ghi ma ngudn ngén séch.

v’ Tai céc 6 chi tiét lién quan cua tai khoan: nhap cdc chi tiét
lién quan dén tai khoan ng (vi du: d6i véi tai khoan 24111, nhu
hinh d3 néu ¢ trén, tai khoan nay c6 2 chi tiét twong tmg 12 Cong
trinh va Hang muc cong trinh, s6 du todn cong trinh nay lién
quan dén cong trinh 12 Nha 1am viéc UBND tinh va Hang muc
cong trinh 12 Phan coc nhdi vi vdy tai dong Cong trinh, ta nhap
ma cua Cong trinh Nha lam viéc UBND tinh va tai dong hang

muc cong trinh, ta nhap vao ma cua hang muc Phan coc nhoi).

v/ Tai 6 tong du todn: nhap tong sb tién lién quan dén hang

muc cOng trinh phan coc nhoi.

Sau khi nhap xong cic thong tin trén chon nit <Ghi> dé ghi
cdc thong tin lién quan dén hang muc cong trinh vira nhap. Sau
khi ghi xong, chuong trinh sé& ty dong chuyén con tré dén dau nit
<M6i>. Néu mudn nhép tiép du toan cong trinh cho mot hang

muc khdc thi bAm <Enter> dé cap nhat tiép.
b. Cdch sira s6 lieu cua mot hang muc nhdp du todn cong trinh

Muo6n stra sO li¢u cua mot hang muc cdng trinh nao do, ta
bam vao nit <Danh sdch> dé hi¢n danh siach cac so li¢u da nhap

du todn cong trinh va chi ti€t cua ching, sau d6 di chuyén dén
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hang myc cong trinh can stra sau d6 bam vao nit <Cap nhat> thi
toan bo $6 liéu s€ Xuét hién trén man hinh cap nhat. Di chuyén
con tré dén vi trf twong Gng can sira dé tién hanh sira nhimng
thong tin can thiét, sau khi sira xong bam vao nit <Ghi> dé ghi
lai cc thong tin can sira.

c) Cdch xoa so liéu cua mot hang muc nhdp du todn cong trinh

Mudn x6a sd lidu du todn cong trinh cua mot hang muc
cong trinh nao do, ta bam vao nit <Danh siach> dé hién ra danh
séch céc sd liéu da nhap du todn cong trinh va cdc chi tiét cua
ching, sau d6 di chuyén dén hang muc cong trinh cin x6a. BAm
vao nit <X6a> dé x6a, mdy s& hoi

Chi ®

h__?/ Cd chéc chén x08 khing?

l Yes l [ Mo ]

Chon niit <Yes> dé ddng y x6a, chon nit <No> néu khong

mudn x6a.
2.3.6.2. Cdch nhdap ké hoach vén trong nam
Tai khoan dé nhap ké hoach vén trong nam la cac tai khoan:
o 24111: Xay lap
o 241121: Thiét bi can lap
o 241122: Thiét bi khéng can lap
o 241123: Cong cy, dung cu
o 24113: Chi phi bdi thuong va téi dinh cu
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o 24114: Chi phi quan ly du 4n

o 24115: Chi phi tu van dau tu xay dung
o 24116: Chi khac

o 642: Chi phi ban quan 1y du an

Thue hién chic ning Nhap ké hoach von, thong qua chirc

nang: “So lieu\ Nhdp ké hoach von trong nam”.
Churc nang: Dung dé nhap ké hoach von cho mot nam.
Tan sudt thuc hién: Cap nhat dau nam ctia cdc nam tai chinh.

Cdch cdp nhdt: Chon chitc nang: S6 liéu\Nhdp ké hoach vén
trong nam.

a) Cdch thém méi ké hoach von

Man hinh cdp nhat
Mhép ké haach ném
CAp nhat Danh sach
Tai khoan U111 Xio e
Ponw
Chudng, loai, khoan 52302054 FLate s L
Du an
M3 ngudn N5 7 Neuon von ddv to
Cing tiinh ] Eong inh s3v dung N3 13m widc LEND
Hang muc Ctiinh 010101 Phin coc phiy
K& hoach nim 00,000,000
| By | Twie|| Sau | Cusi W& | Ghi | P.Hai | Xod ||Thoat
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Pé thém méi, bam nit <Md&i> con trd s& xuat hi¢n tai 0
“Tai khoan™.

v' Tai 6 Tai khoan: nhap s6 hiéu cua tai khoan no (vi du: Tk
24111 sau d6 gd <Enter>. Liic nay cdc chi tiét lién quan dén tai
khoan s& hién 1én twong tng tai 3 dong nam giita dong M3 ngudn
NS va dong Ké hoach nam (vi du: céc chi tiét twong tmg voi tai
khoan 24111 1a: Cong trinh va hang muc cong trinh).

v’ Tai 6 C/L/K: nhip chuong loai khoan lién quan dén
chung tu.
v’ Tai 6 Pon vi: ghi ma don vi.

v Tai 6 Dy 4n: ghi ma du 4n dbi véi ban quan ly dy an c6
nhiéu dy 4n.

v’ Tai 6 Mi ngudn NS: ghi ma ngudn ngan sach.

v’ Tai céc 6 chi tiét lién quan cua tai khoan: nhap cdc chi tiét
lién quan dén tai khoan ng (vi du: ddi véi tai khoan 24111, nhu
hinh d3 néu ¢ trén, tai khoan nay c6 2 chi tiét twong tmg 12 Cong
trinh va Hang muyc cong trinh, s6 ké hoach vén nay lién quan dén
cong trinh la Nha lam viéc UBND tinh va Hang muc cong trinh
la Tuong vay vi vay tai dong Cong trinh ta nhap ma cua Cong
trinh Nha lam viéc UBND tinh va tai dong hang muc cong trinh
ta nhap vao ma cua hang myc cong trinh Tuong vay).

v’ Tai 6 ké hoach nam: nhap tong sé tién lién quan dén hang
muc cong trinh Tuong vay.

Sau khi nhép xong cdc thong tin trén, chon niit <Ghi> dé ghi
cdc thong tin lién quan dén hang muc cong trinh vira nhap. Sau
khi ghi xong, chuong trinh sé& ty dong chuyén con tré dén dau nit
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<M6i>. Néu mudn nhap tiép ké hoach vén trong nim cho mét
hang muc khéc thi bAm <Enter> dé cap nhat tiép.

b) Cdch swa so liéu cua mot hang muc nhdp ké hoach von

trong nam

Mudn sua sb liéu cia mot hang muc cong trinh nao do, ta
bam vao niit <Danh sich> dé hién danh sach céc s6 liéu da nhap
ké hoach vbn trong nim va chi tiét ca ching, sau d6 di chuyén
dén s6 lidu cia mot hang muc cong trinh can sira sau d6 bam vao
nit <Cap nhat> thi toan bo sd liéu s& xuét hién trén man hinh cap
nhat. Di chuyén con tré dén vi trf twong (mg can stra dé tién hanh
stra nhirg théng tin can thiét. Sau khi stra xong bim vao nit

<Ghi> dé ghi lai céc thong tin can stra.

c) Cdch xoéa so lieu cua mot hang muc nhdp ké hoach von

trong nam

Mudn x6a sb licu ké hoach von cua mot hang muc cong
trinh ndo d6, ta bAm vao nit <Danh sich> dé hién ra danh sich
céc sb liéu da nhap ké hoach vén va chi tiét ciia ching, sau d6 di
chuyén dén hang muc cong trinh can x6a. BAm vio niit <X6a> dé
x0a, mdy s€ hoi

Chi ¥ ®

H_?/ Cd chac chén xo& khing?

[ Tes l [ Mo ]

Chon niit <Yes> dé dong y x6a, chon nit <No> néu khong

muon xo0a.

42



2.3.7. Cap nhat chimg tir ké toan

2.3.7.1. Cdch cdp nhdt chirng tir ké todn

Chirc ning: Dung dé cap nhat cdc chimg tir ké todn phét sinh.

Tan sudt thyc hién: Hang ngay khi c6 ching tir ké todn
phét sinh.

Cdch cdp nhdt: Chon chirc nang: “So lieu\Cap nhdat chitng
tir ké todn”.

Man hinh cdp nhat

F2-GhiF4-t & FE-CT GS5.F3-~ 8ng CLF7 Tim Cily. Falp Trude PaDr-Sau. Cip a3t ching tir k2 tedn
S& ching bty | (5 Héa don Mgay C.bt | 05052013 Mgy H.todn | J5/CE.2013
Taming KB |0 Logi tam ing TK du toan/tidn gdi Boiweng TT | 77
Ong/B3 Céng ty cd phinHau MS thué/Sd CMND/M3 DVSDNS
Mgdy cip L) Bia chi | Ti Figs - Tharh T - HE Mai
58 TK 2131 0000 1:3933% Tai NH/KB/Nai cdp CMND | kganhing B Eu tu wi Phat ign vig Mam, chi nhankh Nam
Tén CQ thué M3 CO thué M5 HDKT
Chuang KEBMM hach toan thu
C/LK B23520521 Bon Duf &n M3 ngudn NS =1
S8 Clgs Di&n gidi | Thank todr B coc nad
Tk Mo 241121 Giam nguin Tk Cé 44112 Giam chi

FRist by odn lip N ink pii NERV odn - XDOFR
Cong trinh m Ciang trinh 1]

Kbd Ldm sonde BIRRID tirde M b sidc CARHD bk
Hang muc Ctriinh | 070101 Hang muc Ctinh | 010101

FRdm coe mhidh Fhdn e micr

M/Lucz Mgan sach | 9201
E Ay G O GO B BT e S G
Sd lugng MN.t3 Ty gia Gia/Tién N_té
S tan Gia YNB Tién VNE #11.J00.30 | Piéu chinh
Trong 44 =6 tidn nop thué

| Pdu [Trwéc| Sau || cusi | M&i |[Ding i Ghi || P.HSi | Xoa |[D.Sach|Timct| xem || In | Thost|

a) Cdch cdp nhdt chimg tir ké todn méi

Pé thém méi mot chimg tlr, bam niit <Mé6i> hodc bam phim

F4, con tro s€ xuat hién tai 6 “S6 ching tu”.

v’ Tai 6 Sb chimg tir: nhap s ctia chtng tir.
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v’ Tai 6 H6éa don: Nhap s6 héa don gid trj gia ting (néu co).

v Tai 6 Ngay ctur: nhap ngay cta ching tur.

v/ Tai 6 Ngay H.todn: nhdp ngay hach todn ctia chung tir
(thong thudng ngay hach todn bang voi ngay chimg t).

v’ Tai 6 Tam Gng KB: ghi gi4 tri nhu sau:

o Véi nhiing ching tir riit nguén tir Ngan sach Nha nudc
néu 12 tam Gng ghi gid tri 12 1, néu 1a thuc chi ghi gid trj 12 0.

o Vi cdc ching tur khac ghi gid tri 1a 0.

v Tai 6 Loai tam tng: v6i nhitng chtng tir rit ngudn vén
dau tu tir Ngan sach Nha nudc néu 1a rit tam tng thi nhap gia tri
nhu sau:

o Nhép gid trj 12 1 d6i véi trudong hop rit ngudn vén dau tu
da duoc giao du toén.

o Nhap gid trj 12 2 d6i véi trudng hop it ngudn vén dau tu
chua dugc giao du toan.

v Tai 6 TK du toan/Tién giri: Chon s6 TK NSNN hodc tai
khoan tién giri twong Ung.

v’ Tai 6 Ong/ba: ghi ho tén (d6i v6i phiéu thu, phiéu chi), Pon
vi nhan tién (d6i v6i Gidy rit vén dau tu hoac Uy nhiém chi).

v Tai 6 MS thué/S6 CMND/Ma DVSDNS: ghi mi sb thué
hoac Ma BVSDNS (déi vOi Giéy rit von dau tu hodc Uy nhiém
chi), ghi s6 CMND (ddi vé6i Gidy riit dy ton).

v' Tai 6 Dia chi: ghi dia chi cia ngudi nhan tién (phiéu chi),
ngudi ndp tién (phiéu thu). Pia chi don vi nhan tién (ddi v6i Gidy

rit von dau tu hodc Uy nhiém chi).
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v Tai 6 SO TK: ghi s6 tai khoan cta don vi nhén tién.

v/ Tai 6 Tai NH/KB/Noi cip CMND: ghi tén Ngan hang
hoac kho bac, noi cép s6 tai khoan ctia don vi nhén tién, ghi Noi

cap s6 CMND cua nguoi di rit tién (d6i v6i gidy ridt du todn).

v/ Tai 6 Tén CQ thué: ghi tén co quan thué véi cdc chimg tir

nhu 1 Gidy rit von dau tu hodc Uy nhiém chi kém theo ndp thué.

v Tai 6 Ma CQ thué: ghi mi co quan thué véi cdc ching tir

nhu 12 Gidy rit vén dau tu hoac Uy nhiém chi kém theo nop thué.

v Tai 6 Chuong: ghi vao chuong ndp thué véi cic chimg tir

nhu 1 Gidy rdt von dau tu hodc Uy nhiém chi kém theo ndp thué.

v Tai 6 KBNN hach toén thu: ghi tén cia KBNN hach todn
khoan thu véi cdc chimg tir nhu 13 Gidy rit von dau tu hodc Uy

nhiém chi kém theo ndp thué.

v'Tai 6 C/L/K: nhdp chuong loai khoan lién quan dén
ching tur.

v Tai 6 Pon vi: ghi ma don vi.

v Tai 6 Dy 4n: ghi ma du dn dbi véi ban quan ly dy an c6
nhiéu dy 4n.

v’ Tai 6 Mi ngudn NS: ghi ma ngudn ngan sich.

v/ Tai 6 S6 CTGS: nhap s6 chung tir ghi s6.

v’ Tai 6 Dién giai: nhap dong dién gidi (noi dung) cua
ching tur.

v’ Tai 6 Tk n¢ (tai khoan no): nhap $6 hiéu cua tai khoan no

(vi du: Tk 241121 sau d6 g6 <Enter>. Liic niy céc chi tiét lién quan
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dén tai khoan no sé& hién 1én twong {mg tai 6 dong nam giita dong
tén tai khodn ng va dong ) luwgng (vi du: céc chi tiét tuong g voi

tai khoan 241121 1a: Cong trinh va hang muc c6ng trinh).

v Tai céc 0 chi tiét lién quan cua tai khoan ng: nhap cac chi
tiét lién quan dén tai khoan no (vi dy: ddi véi tai khoan 241121,
nhu dd néu & trén, tai khoan nay c6 2 chi tiét twong ung 1a Cong
trinh va Hang muc cong trinh, chimg tir nay lién quan dén thanh
todn nén tinh coc bé tong vi vay tai dong Cong trinh, ta nhap ma
cua Cong trinh Nha lam viéc UBND tinh (01) va tai dong hang
muc cong trinh, ta nhap hang muc méng cong trinh).

v Tai 6 Tk ¢6 (tai khoan c6): nhap s6 hiéu cua tai khoan c6
(vi du: Tk 44112) sau d6 g6 <Enter>. Liic nay céc chi tiét lién
quan dén tai khoan c6 s& hién 1én tuong Gmg tai 6 dong ndm gitra
dong tén tai khoan va dong ty gid (vi dy: céc chi tiét tuong tng
vOi tai khoan 44112 la: Cong trinh, hang muc cong trinh va muc
luc ngén sach).

v’ Tai céc 6 chi tiét lién quan cua tai khoan c6: nhap céc chi
tiét lién quan dén tai khoan c6é (vi du: ddi véi tai khoan 44112
nhu d4 néu & trén, tai khoan nay c6 3 chi tiét twong ng 1a céng
trinh, hang muc cong trinh va muc luc ngan sich, vi vay ta nhap

thong tin chi tiét nhu hinh minh hoa).

v/ Tai 6 S6 luong: nhap sé lugng lién quan dén dong ching
tlr néu tai khoan ng hodc tai khoan c6 lién quan dén sb luong.

v/ Tai 6 Ngoai té, 6 ty gid: nhap ma cua dong ngoai té va ty
gid phit sinh lién quan dén dong ching tir néu tai khoan no hoic

tai khoan c6 theo doi theo ngoai t¢.
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v'Tai 6 tién VND: nhdp sb tién phét sinh lién quan dén
dong chirng tur.

v Tai 6 Trong d6 s6 tién ndp thué: nhap sb tién phat sinh
lién quan dén dong chung tir di véi cdc chimg tir nhu 1a Gidy rit
von dau tu hoac Uy nhiém chi kem theo ndp thué.

Sau khi nhap xong cic thong tin trén, chon niit <Ghi> dé ghi
céc thong tin lién quan dén dong chimg tlr vira nhap. Sau khi ghi
xong, chuong trinh sé& ty dong chuyén con tré dén ddu nit <Dong
ctir>. Néu ching tir ké todn c6 nhiéu dong chimg tir thi bim
<Enter> dé cap nhat tiép céc thong tin lién quan dén dong chung
tir tiép theo, ldc nay con trd s& nhay dén dong Dién giai. Mubn
vao ching tir tiép theo thi lai bAm phim F4 hodc chon nit <Mdi>
dé cap nhat.

b) Cdch cdp nhdt chitng tir ké todn moi

* Noi dung nghiép vu ké todn phdt sinh:

Ngay 05/06/2013 thanh todn khéi lugng coc nhdi cong trinh
Nha 1am viéc UBND tinh bang ngudn von dau tu Ngan sdch Nha
nude sd tién: 411.000.000 dong.

Nhu vay d6i véi chimg tir nay, ta dinh khoan nhu sau:

No 241121/C6 44112 Chi tiét cho Cong trinh Nha lam viéc
UBND tinh va Hang muc cong trinh 12 phan co nhoi nha lam viéc

UBND tinh, Ngudn vén dau tu 12 ngudn ngan sach Nha nudc.
* Cdch cap nhdt theo vi du

Chon chue ning: S6 liéu\Cdp nhdt chitng tir ké todn
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Tai man hinh cap nhat ) li€u (hinh 3.3.2) chon nit <M6i>
hodc bAm phim F4, con tro sé xuét hién tai & S6 Ctur:

v/ Tai 6 S6 chimg tir: Nhap vao sd ching tir thanh todn

v'Tai 0 Ngay ctir: nhdp ngdy cua chimg tir: ngay
05/06/2013

v Tai 6 Ngay H.todn: nhap ngay hach todn ctia ching tu:
05/06/2013

v' Tai 6 ba: bd qua

v Tai 0 dia chi:

v/ Tai 6 S6 CTGS: nhap s chimng tir ghi s6: 01

v/ Tai 6 dién gidi: nhap dong dién gidi (ndi dung) cua ching
tir: Thanh todn d6 méng cong trinh Nha 1am viéc UBND tinh.

v’ Tai 6 tai khoan no: nhip vao $6 hi€u cua tai khoan no:
241121, sau d6 g6 <Enter>, ldc nay cdc chi tiét lién quan dén tai
khoan 241121 s€ hién 1€n la Cong trinh va Hang muc cong trinh.

v/ Tai 6 Cong trinh nhip vao mi cua cong trinh nha lam
viéc UBND tinh.

v Tai 6 hang muc cOng trinh nhap vao ma cta hang muc
coc nhdi nha lam viéc UBND tinh.

v Tai 6 Tk C6 (tai khoan c6): nhap $6 hi€u cua tai khoan
c6: 44112, sau d6 g <Enter>, ldc nay céc chi tiét lién quan dén
tai khoan nay s€ hién 1én la Cong trinh, Hang muc c6ng trinh va
M/Luc Ngéan sich.

v/ Tai 6 Cong trinh nhip vao mi cia cong trinh nha lam
viéc UBND tinh.
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v Tai 6 hang muc cOng trinh nhap vao ma ctia hang muc

mong nha lam viéc UBND tinh.

v Tai 6 M/Luc Ngan sich: nhdp vao ma cua muc luc ngin
séch lién quan.

v’ Tai céc 6 Sb luong, ngoai té, ty gid, gid, gid ngoai té, tién
ngoai té: do ca tai khoan 24111 va tai khoan 4411 déu khong
theo ddi theo s6 lwong va ngoai t& cho nén cic 6 nay con tro s&
khong di chuyén téi duge.

v'Tai 6 tién VND: nhdp sb tién phét sinh lién quan dén
dong chimg tur 1a: 411.000.000.

Sau khi nhép xong cdc thong tin trén, chon niit <Ghi> dé ghi
cdc thong tin lién quan dén dong chung tir vira nhap.

2.3.7.2. Cdch tim chitng tir ké todn

Trudc khi tim chimg tir ké todn, ta can xdc dinh nhiing
thong tin can thiét cua ching tir ké todn cin tim 1a gi, nhu:
khoang thoi gian cta chtng tir ké todn can tim, ching tir ghi s6
ctia chung tir, tai khoan lién quan dén chtng tir can tim, tai khoan
d6i (mg, dang phdt sinh cua tai khoan (phdt sinh no hay c6), cédc
chi tiét lién quan dén tai khoan.

Dé cho dé hiéu, ta 1y vi du vé tim ching tir chi phi x4y lap

nhu vi du d4 nhap & phan trén.

Buc 1: xac dinh nhitng thong tin can thiét cia chimg tir ké

toan can tim.

Khoang thoi gian cua chimg tir can tim phdt sinh: trong
thang 6 nam 2013 (tir ngay 01/06/2013 dén ngay 30/06/2013).
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Tai khoan lién quan: do ching tir can tim 1a chimg tir lién
quan dén chi phi xay lap vi vay tai khoan lién quan chinh s& 1a
241121.

Dang phat sinh cua tai khoan: phat sinh ng.

Cic chi tiét lién quan: Cong trinh nha 1am viéc UBND tinh,
hang muc cong trinh 12 Méng nha lam viéc UBND tinh.

Buoc 2: Thuc hién tim ching tur ké todn

Tai man hinh cp nhat ching tir ké todn ta chon niit <Tim Ct>,

man hinh hoi dap di€u ki¢n tim ching tir s€ hién lén nhu sau:

Tirn chitng tr ké toan

Ctir b ngay 01/06+2013 Pén ngay A0/06/201 3

Ctir kit sd Pén s

Ctir ghi s

Tai khoin 24111 Fhist b odn bip

CALFK 523520521 D &an M3 ngudn NS

Bon w

Cdng trinh 01 Kh3 idm vide HEND tink

Hang muc Chrinh 7101011 Fhdn coe mhdr

Loc ra sé CAngvach @] Phat sinh ca

Lac ching b Tam dng Thuc chi @ CA hai

TK d8i dng

S0 tién B Bdqua E 333.933.933.933.933
|§h5p nhan ‘ | Quay 1a |

Trong man hinh ndy, ta cap nhit cdc thong tin can thiét cua
chimg tir ké todn can tim & budc 1 sau d6 chon <Chép nhan>, man
hinh hién danh sdch céc chimg tir ké todn thoa mén diéu kién tim s&
hién 1én. Trong man hinh nay, ta kich chudt vio dong chung tir can

tim sau d6 chon <Quay ra> dé tré vé man hinh chinh.
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F2.Ghi. "4k & F3-CTGS . F3T 3rg CtF7-Tin ChY, Pclls-"rudc 2cha-5au. Cip nhit chitng 1 ké tadn
Mody ctit  Hgdy HtoanSd Cte WEEY MACLK  Madds An MG N5 DiEn giai -
|05:06,/2013 | IE406/2013 |05 S23520521 3 Thanh tcan tén coc nhdi
I« Cw b
| Luay ra |
BAu ||[Trufe| Sau Cudi M |Dbng Ct | Gha P.Héi || Mos ||D.Sach| Tim Ct | Xem In Thoét

Chd y d6i v6i tim chimg tir ké todn: néu khong tim thay
chtmg tir ké todn thi c6 thé do ngay bi vio nham vi vy ta c6 thé
cho khoang thoi gian cin tim 13 ca qui hodc ca nim (tir ngay
01/01 dén 31/12). Néu van khong thdy thi khong nhdp vao tai
khoan d6i tmg va chon loc ra ca ng va c¢6. Néu van khong thiy

thi khong nhap vao cic chi tiét lién quan.
2.3.7.3. Cdch sita chirng tir ké todn
Dé sira chimg tir ké todn, ta 1am theo céc budc sau ddy.

Buéc 1: Tim chimg tir ké todn can stra. Chi tiét cdch tim ké
to4n xem lai phan 2.7.2 Céch tim chung tir ké todn

Buéc 2: Trong man hinh hién chung tir ké todn tim duoc,
kich chudt vao dong chimg tir can stra sau d6 chon <Quay ra> dé

tr¢ vé man hinh cap nhat ching tr ké todn. Trén man hinh cap
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nhat ching tir ké todn sira nhitng thong tin lién quan dén chung
tir can sira.

2.3.7.4. Cdch sita chiing tir ké todn

Dé x6a 1 dong chimg tir ké todn, ta 1am theo céc budc sau day.

Buéc 1: Tim dong chung tir ké todn can xéa. Chi tiét cach
tim ké toan xem lai phan 2.7.2 Céch tim chtng tir ké toan.

Buéc 2: Trong man hinh hién chung tir ké todn tim duoc,
kich chudt vao dong chimg tir can x6a sau d6 chon <Quay ra> dé
tré vé man hinh cdp nhat chimg tir ké todn. Trén man hinh cap
nhat chirng tur ké todn chon nit <Xéa> dé x6a.

2.3.8. Pinh khoan ty djng rut du toan

Thyc hién chirc nang: “S6 liéu\Dinh khoan tu dong c6
008,009\Dinh khoan tuy dong c6 008, 009” nhu sau:

Chirc nang: Ding dé dinh khodn te dong tai khodn ngoadi
bang lién quan dén cdc chimg tir rit dir todn. Nhur ta da biét, khi
dur todn vén dau tu, ta phai dinh khoan ghi c6 TK 44111, 44112
va ghi no cdc tai khoan lién quan, dong thoi ghi ¢ tai khodn 008
hodc 009. Dé trdnh phdi cdp nhdt biit todn dong thoi doi véi 2 tai
khoan nhu trén, chuwong trinh cho phép thuc hién: khi rit du todn
von dau tu, chi can dinh khoan ghi ¢6 TK 44111 hodc 44112, con
doi véi biit todn ghi co 008 hoac 009 sé dwoc thuc hién ty dong

thong qua chirc nang nay.

Tan sudt thuc hién: Truoc khi 1€n s6 sdch, bang doi chiéu
du todn

Cdch cdap nhat: Chon chirc nang: So liéu->binh khoan tu
dong rit dy todn->Pinh khoan ty dong c6 008, 009.
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2.3.9. Tinh hao mon TSCD

Tinh hao mon TSCP: dung dé tinh hao mon TSCP vio
CuO1 nam.

Tan sudt thwc hién: Cubi nam trude khi in bdo cdo.

Cdch cdp nhat: Chon chitc nang: So liéu->Tinh hao mon tai
san cb dinh.

2.3.10. Cach thuc hién tong hop tinh toan

Chure nang: Trudce khi in s6 ké todn chi tiét, s6 ké todn tong
hop, bdo céo tai chinh.

Tan suat thwe hién: Trudc khi in bao cao

Cdch thwc hién: Chon chirc nang: “Sé liéu\Lén cdn doi
thdng cdc tai khodn”, chi tiét nhu sau:

Nhap khoang
thoi gian can
Ién can doi

A L&n chin déi thing c&c

Tit thang

Pé&n thang

Chon nut nay
dé thwe hién

2.3.11. Tinh toan chuyén s6 du dv toan, s6 dw tam ing
sang nam sau
Muc dich: Dung dé chuyén s6 du dy todn va s6 du tam tng

sang nam sau.
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Cdch thuc hi¢én: Chon chirc nang: “S6 lieu\Tinh todn chuyén
$6 dw dy todn, s6 dir tam 1ng sang ndam sau”.

2.3.12. Lén danh sich céc ching tir ghi s6

Muc dich: Dung dé 1én danh sdch céc chimg tir ghi s6 va
cap nhat céc thong tin lién quan dén cdc ching tir ghi s6 nay nhur:
ngay chung tir ghi s6, tén chimg tir ghi s6.

Cdch thyc hién: chon chirc nang: Ma hiéu\Danh muc chung
tir ghi s6, man hinh hién danh sich cic ching tir ghi s6 s& hién

Ién nhu sau:

Darh nuc chitng W ghi s ndi. Esc - Quay ra = £3

_| sécTGS Tén CTGS Ngay CTGS -
¥ 0E/06,2013 L4
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