H­íng dÉn sö dông phÇn mÒm 
Tæng hîp quyÕt to¸n
I. C¸c b­íc cµi ®Æt

B­íc 1: Cho ®Üa cµi ®Æt phÇn mÒm THQT vµo æ ®Üa CD

B­íc 2: Më æ ®Üa CD chøa phÇn mÒm THQT

· Ch¹y tÖp <Setup>

· BÊm vµo nót <Th­ môc> ®Ó thay ®æi æ ®Üa cµi ®Æt, sau ®ã bÊm <Sau>

· Khi mµn h×nh KÕt thóc hiÖn ra, bÊm <KÕt thóc> , sau ®ã bÊm <Cancel>

· Cho ®Üa cµi ®Æt ra khái æ ®Üa vµ khëi ®éng l¹i m¸y tÝnh

B­íc 3: Ch¹y phÇn mÒm THQT tõ biÓu t­îng trªn mµn h×nh m¸y tÝnh

- T¹o n¨m lµm viÖc

- Chän <Trî gióp>, chän <§¨ng ký sö dông ch­¬ng tr×nh> ®Ó ®¨ng kÝ tªn ®¬n vÞ sö dông

II. H­íng dÉn sö dông

1. Khai b¸o hÖ thèng

Chän <HÖ thèng>, chän <Khai b¸o biÕn hÖ thèng>
Khai b¸o c¸c th«ng tin biÕn hÖ thèng cÇn thiÕt
2. Khai b¸o danh môc
a. Danh môc khèi ®¬n vÞ
Chän <M· hiÖu>, chän <Danh môc khèi ®¬n vÞ>
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BÊm <Míi>

· M· hiÖu: NhËp m· khèi ®¬n vÞ

· Tªn hiÖu: Tªn khèi ®¬n vÞ

Sau ®ã bÊm <GHI> ®Ó l­u l¹i th«ng tin cña ®¬n vÞ
b. Danh môc ®¬n vÞ

Chän <M· hiÖu>, chän <Danh môc ®¬n vÞ>
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BÊm <Míi> ®Ó t¹o ®¬n vÞ

- M· sè ®¬n : NhËp m· sè ®¬n vÞ SDNS
- Tªn ®¬n : NhËp tªn ®¬n vÞ 
- Thuéc khèi : Chän khèi ®¬n vÞ t­¬ng øng

BÊm <GHI> ®Ó l­u l¹i c¸c th«ng tin
c. Khai b¸o lo¹i kho¶n cña ®¬n vÞ

Chän <M· hiÖu>, chän <Danh môc lo¹i kho¶n thuéc mét ®¬n vÞ>

Chän §¬n vÞ cÇn khai b¸o, bÊm <NhËp d÷ liÖu>
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T¹i cét lo¹i kho¶n nhËp lo¹i kho¶n cña ®¬n vÞ. NÕu ®¬n vÞ cã nhiÒu laoÞ kho¶n bÊm <Thªm dßng> ®Ó nhËp lo¹i kho¶n tiÕp theo
d. Danh môc c¸c ho¹t ®éng thu sù nghiÖp

Chän <M· hiÖu>, chän <Danh môc c¸c H§SN cã thu thuéc mét ®¬n vÞ>
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Chän ®¬n vÞ cÇn khai b¸o. §¸nh dÊu vµo nh÷ng ho¹t ®éng thu sù nghiÖp mµ ®¬n vÞ cã

3. ChÐp sè liÖu tõ phÇn mÒm kÕ to¸n DAS ®Ó ®­a vµo phÇn mÒm THQT
a. ChÐp c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh trong phÇn mÒm DAS 8.5
Chän <HÖ thèng>, chän <ChÐp sè liÖu chuyÓn cÊp trªn>

- Thêi gian : QuÝ hoÆc n¨m

- §­êng dÉn: 
- Sau ®ã bÊm <Sao l­u>

VD: ChÐp sè liÖu quÝ 1/2012 vµo æ C:\

Th× ®­êng dÉn lµ < C:\ >, vµ trªn æ ®Üa <C> sau khi chÐp sÏ cã tÖp <SL12012>
Copy tÖp <SL12012> ®Ó göi lªn phßng tµi chÝnh
TÖp <SL*> sÏ chøa c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh cña ®¬n vÞ trong thêi gian ®· chän
b. ChÐp sè liÖu chøng tõ trong phÇn mÒm DAS 8.5
- Sao l­u sè liÖu (chÐp c.tõ kÕ to¸n cña ®¬n vÞ)

C¸c b­íc thùc hiÖn sao l­u nh­ sau:

Chän <HÖ thèng>, chän <Sao l­u vµ phôc håi sè liÖu>, chän <1.Sao l­u>

- N¨m d÷ liÖu: Lµ n¨m hiÖn t¹i

- §­êng dÉn: chøa tÖp sè liÖu sao l­u

Khi sao l­u xong sè liÖu liªn quan ®Õn c.tõ kÕ to¸n sÏ chøa ë 2 tÖp <Backup> vµ <Code>. 2 tÖp nµy sÏ chøa toµn bé chøng tõ cña ®¬n vÞ tõ ®Çu n¨m ®Õn thêi ®iÓm sao l­u
4. NhËn sè liÖu vµo phÇn mÒm THQT tõ tÖp <SL>
Chän <HÖ thèng>, chän <NhËn BCTC ®¬n vÞ trùc tiÕp chi tiªu (DAS)>
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- Thêi gian nhËn: QuÝ: 1, 2, 3, 4 (vµ quÝ 0- lµ n¨m)
- §¬n vÞ: chän ®¬n vÞ

- §­êng dÉn: NhËp ®­êng dÉn chØ ®Õn tÖp chøa sè liÖu cña ®¬n vÞ

Sau ®ã bÊm <ChÊp nhËn>
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Khi b¶ng chuÈn hãa nguån hiÖn ra(h×nh trªn), thùc hiÖn chuÈn hãa nguån cña ®¬n vÞ vµo ch­¬ng tr×nh Tæng hîp nh­ sau:
+Nguån NSNN cña ®¬n vÞ(cét 1) sÏ ®­îc chuÈn hãa vÒ nguån chuÈn lµ 0101

+Nguån PhÝ, lÖ phÝ cña ®¬n vÞ sÏ ®­îc chuÈn hãa vÒ nguån 060101

+Nguån kh¸c cña ®¬n vÞ sÏ ®­îc chuÈn hãa vÒ nguån 0999

Sau ®ã, bÊm <F7> ®Ó ch­¬ng tr×nh tù ®éng chuÈn hãa nguån

BÊm <OK> ®Ó hoµn thµnh
*Sau khi Tæng hîp sè liÖu cña ®¬n vÞ cã thÓ khai th¸c ngay c¸c b¸o c¸o tæng hîp sau:

-B¶ng c©n ®èi TK

-Tæng hîp quyÕt to¸n phÇn 1

-Tæng hîp quyÕt to¸n phÇn 2

-B¸o c¸o chi tiÕt Kinh phÝ ho¹t ®éng

5. NhËp sè liÖu ®èi chiÕu quyÕt to¸n chi ng©n s¸ch 3.2A
Chän <Sè liÖu>, chän <NhËp chØ tiªu phô lôc 3.2A>
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Chän thêi gian theo quý hoÆc n¨m

Chän ®¬n vÞ 

Chän <Ch­¬ng> h¹ch to¸n cña ®¬n vÞ

BÊm <NhËp d÷ liÖu>
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Chän <LÊy l¹i sè ®Ò nghÞ cña ®¬n vÞ>. Khi ®ã sÏ cã sè liÖu ë cét <Sè b¸o c¸o>

Chän <ChuyÓn sè phª duyÖt b»ng sè ®¬n vÞ>. Khi ®ã sÏ cã sè liÖu ë cét <Sè xÐt duyÖt>

Chän <TÝnh c«ng thøc>

Chän <GHI> ®Ó l­u l¹i c¸c th«ng tin võa tÝnh to¸n.

6. NhËp chi tiÕt kinh phÝ quyÕt to¸n
Chän <Sè liÖu>, chän <NhËp chØ tiªu phô lôc 3.2B>
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Chän thêi gian theo quý hoÆc n¨m

Chän ®¬n vÞ 

Chän <Ch­¬ng> h¹ch to¸n cña ®¬n vÞ

BÊm <NhËp d÷ liÖu>
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T¹i tïy chän <ChuyÓn sè phª duyÖt b»ng sè b¸o c¸o> thùc hiÖn chän lÇn l­ît c¸c 
nguån(NSNN; PhÝ, lÖ phÝ; Nguån kh¸c) ®Ó lÊy sè liÖu.

Chän <LÊy l¹i sè ®Ò nghÞ cña ®¬n vÞ>

Chän <ChuyÓn>

Chän <GHI> ®Ó l­u l¹i c¸c th«ng tin.

7. NhËp phô lôc 3.1

Chän <Sè liÖu>, chän <NhËp chØ tiªu phô lôc 3.1>
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Chän ®¬n vÞ cÇn nhËp sè liÖu

BÊm <NhËp d÷ liÖu>
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Chän <LÊy sè ®Ò nghÞ cña ®¬n vÞ>
Chän <TÝnh c«ng thøc>
Chän <GHI> ®Ó l­u l¹i c¸c th«ng tin

8. T¹o c¸o b¸o c¸o t¹i chÝnh
Chän <B¸o biÓu>, chän <T¹o c¸c b¸o c¸o>
a. B¶ng c©n ®èi TK

Cã thÓ in Tæng hîp toµn bé c¸c ®¬n vÞ hoÆc in riªng tõng ®¬n vÞ
b. Tæng hîp THKT&QTKP ®· sö dông(MÉu B02H PhÇn 1)
Cã thÓ in Tæng hîp toµn bé c¸c ®¬n vÞ hoÆc in theo nhãm mét sè ®¬n vÞ
c. Tæng hîp THKT&QTKP ®· sö dông(MÉu B02H PhÇn 2)
Cã thÓ in Tæng hîp toµn bé c¸c ®¬n vÞ hoÆc in theo nhãm mét sè ®¬n vÞ
d. Chi tiÕt kinh phÝ ho¹t ®éng ®Ò nghÞ quyÕt to¸n
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MÉu b¸o c¸o: chän 01(Chi th­êng xuyªn)
QuÝ: Chän thêi gian b¸o c¸o

Ch­¬ng:

Nguån Kinh phÝ:
0101(NSNN)

e. Biªn b¶n thÈm ®Þnh quyÕt to¸n ng©n s¸ch
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g. C¸c phô lôc

*Phô lôc 3.1

*Phô lôc 3.2A(§èi chiÕu sè liÖu quyÕt to¸n chi ng©n s¸ch)

*Phô lôc 3.2B(Chi tiÕt KP quyÕt to¸n)

h. Th«ng b¸o them ®Þnh quyÕt to¸n
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*Phô lôc 4.2A(Sè thÈm ®Þnh quyÕt to¸n chi ng©n s¸ch)

*Phô lôc 4.2B(Chi tiÕt KP quyÕt to¸n)
 9. H­íng dÉn nhËp sè liÖu trùc tiÕp vµo phÇn mÒm THQT

NhËp sè liÖu trªn c¸c b¸o c¸o ë phÇn <Sè liÖu>, bao gåm c¸c b¸o c¸o:
- B¶ng c©n ®èi TK

-Tæng hîp THKT&QTKP ®· sö dông(MÉu B02H PhÇn 1)

-Tæng hîp THKT&QTKP ®· sö dông(MÉu B02H PhÇn 2)
-Chi tiÕt kinh phÝ ho¹t ®éng ®Ò nghÞ quyÕt to¸n

-B¸o c¸o kÕt qu¶ H§SN cã thu

-B¶ng ®èi chiÕu dù to¸n
10. ChÐp sè liÖu chuyÓn sang phÇn mÒm QLNS
- Chän <HÖ thèng>, chän <ChuyÓn sè chi sang c.tr×nh QLNS>

-> Thêi gian: QuÝ, n¨m
* C.tr×nh QLNS

- Khai b¸o <Danh môc ®¬n vÞ sö dông NS>

- Chän <Trao ®æi d÷ liÖu>, chän <b.NhËn b¸o c¸o QT chi §VSDNS tõ ®¬n vÞ dù to¸n>
