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1. Tổng quan 

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 

1.2 Các bước hạch toán bằng máy 

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), thông qua chức năng: Số liệu\Cập nhật dự toán, nhu 

cầu chi quí, chỉ tiêu khoán\Nhập số dư dự toán năm trước theo nhóm 

mục 

 Bước 3: Nhập dự toán được giao, thông qua chức năng: Số liệu\Cập nhật chứng từ 

kế toán 

 Bước 4: Cập nhật chứng từ kế toán (các bút toán đồng thời máy tự định khoản) 

 Bước 5: Lên danh mục chứng từ ghi sổ thông qua chức năng: Mã hiệu\Danh mục 

chứng từ ghi sổ  

 Bước 6: In các sổ sách và báo cáo tài chính 

 Bước 7: Cuối năm kết chuyển thặng dư và thâm hụt, chuyển số năm nay sang năm 

trước, chuyển số dư sang năm sau 

1.2.2 Các năm tiếp theo sử dụng chương trình 

 Bước 1: Nhập dự toán được giao, thông qua chức năng: Số liệu\1. Cập nhật chứng 

từ kế toán 

 Bước 2: Cập nhật chứng từ kế toán 

 Bước 3: Lên danh mục chứng từ ghi sổ thông qua chức năng: Mã hiệu\Danh mục 

chứng từ ghi sổ 

 Bước 4: In các sổ sách và báo cáo tài chính 



 Bước 5: Cuối năm kết chuyển thặng dư và thâm hụt, chuyển số năm nay sang năm 

trước, chuyển số dư sang năm sau 

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 

Các phím chức năng thường dùng đối với hệ thống mã hiệu và cập nhật chứng từ 

F4 – Thêm mới một chi tiết hoặc chứng từ kế toán 

F3 – Sửa một chi tiết 

Các nút điều khiển 

  



2 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” 

 

  



- Bước 2: Chọn vào chức năng “Các tham số hệ thống” 

 

 

 

  



- Bước 3: Khai báo như sau: 

 Tại màn hình “Thông tin về đơn vị”, khai báo như sau: 

 

  



 Tại màn hình “Tham số báo cáo”, khai báo như hình dưới: 

 

3. Khai báo họ và tên của người sử dụng (để khi in sổ, báo cáo, họ tên 

người lập biểu chính là hộ tên của người sử dụng) 

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

- Bước 1: Chọn vào Menu “Hệ thống” 

 

  



- Bước 2: Chọn vào chức năng “Quản lý người sử dụng” 

 

 

 

  



- Bước 3: Sửa tên: 

 

4 Cập nhật các số dư 

4.1 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” 

4.1.1 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 : 141 ). Lúc này các chi tiết liên quan đến 

tài khoản sẽ hiện lên tương ứng (Các chi tiết tương ứng với tài khoản 141 là : Cá 

nhân tạm ứng)  

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

622070073)  

- 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  

- Mục, tiểu mục: nhập tiểu mục tương ứng, đối với các tài khoản không cần theo dõi 

chi tiết từng tiểu mục thì nhập 7799 

- 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 



 

4.1.2 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 

4.1.3 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: 

 

- Bấm nút <Có> để đồng ý xóa, bấm nút <Không> nếu không muốn xóa  

  



4.2 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” 

4.2.1 Cách thêm mới số dư kinh phí kỳ trước 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 ( 008111, 008121,...), sau đó gõ <Enter> 

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

622070073 )  

- 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 008111 nhập số dư chi tiết 

cho nguồn NSNN và mục 6549, nguồn vốn tự chủ vì vậy tại ô nguồn kinh phí ta nhập mã 

của nguồn NSNN (13), ô mục + TM (6549 ) 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 

 

4.2.2 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  

4.2.3 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: 

 

- Bấm nút <Có> để đồng ý xóa, bấm nút <Không> nếu không muốn xóa  

5. Nhập dự toán 

5.1 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/1. Cập nhật chứng từ kế toán” 

 

 Nhập dự toán thường xuyên đầu năm: 



 

  



 Nhập dự toán không thường xuyên đầu năm: 

 

  



5.2 Nhập dự toán bổ sung 

 Thực hiện chức năng:  

“Số liệu/1. Cập nhật chứng từ kế toán” 

 Bổ sung dự toán thường xuyên: 

 

 

  



 Bổ sung dự toán không thường xuyên: 

 

  



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

 Thực hiện chức năng:  

“Số liệu/1. Cập nhật chứng từ kế toán” 

 Hủy dự toán thường xuyên: 

  

 

  



 Hủy dự toán không thường xuyên: 

 

  



5.4 Nhập dự toán cam kết chi 

Mục đích: Nhập số cam kết chi với kho bạc  

 Thực hiện chức năng:  

“Số liệu/Nhập dự toán/Nhập số cam kết chi” 

 

  

  



Thực hiện nhập như hình dưới đây: 

 

5.5 Nhập điều chỉnh cam kết chi 

 Thực hiện chức năng:  

“Số liệu/Nhập dự toán/Nhập số điều chỉnh cam kết chi” 

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. 

  



5.6 Nhập dự toán giữ lại 

Mục đích: Nhập dự toán giữ lại  

 Thực hiện chức năng:  

“Số liệu/Nhập dự toán/Nhập số dự toán giữ lại” 

 

Cách thêm mới số dự toán giữ lại 

 

  



6. Quy trình Quản lý lương và hạch toán lương bằng phần mềm kế toán 

DAS 

6.1 Khai báo các tham số liên quan đến lương 

Chọn “Hệ thống/Các tham số hệ thống” 

 

  



Khai báo cáo thông tin sau 

 

6.2 Nhập số liệu lương và phụ cấp  

 

 

 

 

  



Sau đó, nhập các thông tin theo màn hình dưới 

 

  

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: 



 

Và nhập theo màn hình dưới 

 

Để nhập thu nhập khác cho cán bộ, bấm vào nút “Thu nhập khác” và nhập theo như 

hình dưới 

 

Chú ý: nhập thông tin bổ sung 

Nếu trong một tháng đơn vị sử dụng nguồn ngân sách (từ thu 5111,5112,5118) để trả 

lương thì ô tài khoản nợ nhập 61111, hoặc 61121 

Nếu trong một tháng đơn vị sử dụng nguồn ngân sách (từ thu 5111,5112,5118) + nguồn 

thu SXKD, dịch vụ hoặc + Nguồn phí, lệ phí để trả lương thì ô tài khoản nợ nhập 6521. 

Khi phân bổ lương phần mềm sẽ phân bổ tương ứng sang các tài khoản 61111, 6421, 

6141 



 

6.3 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 

 

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: 

 

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 

 
 Truy lĩnh phụ cấp khác  



 
 

6.4 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: 



 

6.5 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 



 

Màn hình hiện lên như sau: 

 

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 

61111, 6521.. 



 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 

 

 



 

  



6.6 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. 

 

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. 



6.7 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  

 

Ví dụ: Muốn tìm kiếm các chứng từ đinh khoản lương trong tháng 1 thì có thể nhập từ 

ngày 01/01/2018 đến ngày 31/01/2018 

 Bước 2: Màn hình danh sách chứng từ hiện lên như sau: 

 

 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 

 

 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. 
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