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LỜI GIỚI THIỆU 

Để giúp người sử dụng phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 làm 

quen và vận hành vào công tác kế toán của xã một cách dễ dàng và nhanh 

chóng nhất thì các tài liệu hướng dẫn chi tiết kèm theo chương trình là điều hết 

sức cần thiết. Với cuốn hướng dẫn sử dụng, người dùng đã được làm quen và 

hiểu rõ hơn về các chức năng, tính năng của chương trình cũng như việc áp 

dụng từng phần hành kế toán trong chương trình vào công tác kế toán của xã. 

Cuốn bài tập thực hành này bao gồm hệ thống bài tập thực hành xuyên suốt 

nội dung kế toán xã, có số liệu nghiệp vụ cụ thể và hướng dẫn hạch toán trong 

phần mềm. Người sử dụng có thể dễ dàng theo dõi và có thể sử dụng ngay 

được phần mềm vào công tác kế toán của xã mình. 

Trong quá trình biên soạn chúng tôi đã cố gắng chọn lọc kỹ lưỡng những 

nghiệp vụ thực tế thường phát sinh tại các xã và kiểm tra cẩn thận để cuốn 

sách được hoàn thiện và có chất lượng cao nhất. Tuy nhiên, trong quá trình 

biên soạn về nội dung và hình thức của cuốn sách không tránh khỏi những 

thiếu sót. Rất mong nhận được sự đóng góp ý kiến của người sử dụng để cuốn 

sách được hoàn thiện hơn.  
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BẢNG KÊ KÝ HIỆU VIẾT TẮT 

SỬ DỤNG TRONG TÀI LIỆU 

Ký hiệu viết tắt Ý nghĩa 

BHYT Bảo hiểm y tế 

BHXH Bảo hiểm xã hội 

KPCĐ Kinh phí công đoàn 

CCDC Công cụ dụng cụ 

NS Ngân sách 

ĐG Đơn giá 

HMLK Hao mòn lũy kế 

KH, NCC Khách hàng, nhà cung cấp 

NVL Nguyên vật liệu 

NSD Người sử dụng 

SL Số lượng 

TK Tài khoản 

TSCĐ Tài sản cố định 

VNĐ Việt Nam Đồng 

VT Vật tư 
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1. Số liệu 

1.1. Thông tin chung 

UBND xã ABC (đây là một đơn vị xã ví dụ, không phải là số liệu cụ thể của 

bất kỳ xã nào) bắt đầu sử dụng MISA Bamboo.NET 2012 từ ngày 01/01/2012 

có các thông tin sau: 

Chế độ kế toán 
Áp dụng theo Quyết định 94/2005/QĐ-BTC và sửa đổi, 

bổ sung theo Thông tư 146/2011/TT-BTC         

Ngày bắt đầu 01/01/2012 

Tháng đầu tiên của 

năm tài chính 
Tháng 01 

Đồng tiền hạch toán VNĐ 

Chế độ ghi sổ Cất đồng thời ghi sổ 

1.2. Yêu cầu 

 Tạo dữ liệu kế toán cho UBND xã ABC. 

 Khai báo danh mục Vật tư; Công cụ dụng cụ; Đối tượng; Phòng ban; Tài 

khoản kho bạc; TSCĐ; Cán bộ. 

 Khai báo số dư ban đầu. 

 Lập dự toán thu, chi ngân sách theo NDKT. 

 Hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh. 

 Các bút toán cuối kỳ: Tính hao mòn TSCĐ cuối năm; Thực hiện các bút 

toán kết chuyển. 

 Lập bảng kê ghi thu – ghi chi, bảng kê thanh toán tạm ứng, bảng kê chứng 

từ thực chi. 

 Xem sổ sách và các báo cáo liên quan. 
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1.3. Danh mục 

1.3.1. Danh mục Vật tư 

STT Mã VT Tên VT Loại VT Đơn vị Kho 

 

Đơn giá 

 

1 CAT Cát VT m
3
 KVT 150.000 

2 SOI Sỏi VT m
3
 KVT 200.000 

3 XM Xi măng VT Kg KVT 2.200 

1.3.2. Danh mục Công cụ dụng cụ  

STT Mã VT Tên VT Loại VT Đơn vị Kho 
 

Đơn giá 

 
1 PNTQ 

Phích nước 

Trung Quốc 
CCDC Chiếc CCDC 40.000 

2 

 
BAN GO Bàn gỗ CCDC Chiếc CCDC 120.000 

3 
BMVT Bàn máy vi 

tính 

CCDC 
Chiếc 

CCDC 350.000 

4 QBAN Quạt bàn CCDC Chiếc CCDC 150.000 

1.3.3. Danh mục Đối tượng 

STT Mã KH, NCC Tên KH, NCC Địa chỉ 

Loại KH, NCC: Khách hàng 

1 CT_TIENDAT Công ty TNHH Tiến Đạt Thôn 7, Tân Phú 

2 CT_TANHOA Công ty TNHH Tân Hòa 
Số 115, đường Đông Sơn, 

Thủy Nguyên 

Loại KH, NCC: Nhà cung cấp 

1 CT_DL Công ty Điện lực 
Số 12/7, Đường Bạch 

Đằng 

2 CT_HONGHA Công ty TNHH Hồng Hà Thôn 1, Tân Phú 

3 CT_HUEHOA Công ty TNHH Huệ Hoa Số 256, Hòa An 
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1.3.4. Danh mục Phòng ban 

STT Mã phòng ban Tên phòng ban 

1 VPUB Văn phòng Ủy ban 

2 PTCKT Phòng Tài chính kế toán 

 3 PDC Phòng Địa chính 

4 PVHTT Phòng Văn hóa thông tin 

5 PTPHT Phòng Tư pháp hộ tịch 

6 PTBXH Phòng thương binh xã hội 

1.3.5. Danh mục Tài khoản Ngân hàng, Kho bạc 

STT Số Tài khoản Tên Kho bạc 

1  331.01.023.02.1 Kho bạc nhà nước Cầu Giấy 

2 01051233387 Ngân hàng Vietcombank 

1.3.6. Danh mục Tài sản cố định 

Mã TSCĐ 
Tên 

TSCĐ 

Phòng 

ban 

Ngày tính 

hao mòn 

Thời 

gian sử 

dụng 

(năm) 

Nguyên       

giá 
HMLK 

VP_UB 

Văn 

phòng 

Ủy ban 

VPUB 

 

01/01/2002 

 

 

25 

 

300.000.000 

 

120.000.000 

TT_VHX 

Trung 

tâm văn 

hóa xã  

VPUB 01/01/2002 50 500.000.000 100.000.000 

TV_SONY 
Tivi 

Sony 
PVHTT 

01/01/2008 

 
5 12.000.000 9.600.000 

MVT_01 
Máy vi 

tính 01 

 

PTCKT 
01/01/2010 

 
5 15.000.000 6.000.000 

1.3.7. Danh mục Cán bộ 

 

STT 

Mã nhân 

viên 
Họ và tên Chức vụ 

Hệ số 

lương 

Giảm trừ 

gia cảnh 

Số TK (NH 

Nông Nghiệp) 

Phòng ban: Văn Phòng Ủy ban 

1 PMQUANG Phạm Minh Quang CT. UBND 3.25 5.600.000 0012345671578 

2 LTCONG Lê Thành Công PCT. UBND 3.25 4.000.000 0025792278368 
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3 TNPHUONG Tạ Nguyệt  Phương Thư ký 2.85 4.000.000 0025797122368 

Phòng ban: Tài chính kế toán 

4 NVNAM Nguyễn Văn Nam Cán bộ TC 3.00 4.000.000 0036565665872 

5 NKAN Nguyễn Khánh An Cán bộ TC 2.78 4.000.000 0012352112023 

Phòng ban: Văn hóa thông tin 

6 PVMINH Phạm Văn Minh Cán bộ VH 2.99 4.000.000 0123455442873 

7 NTMAI Nguyễn Thanh Mai Cán bộ VH 2.72 4.000.000 0001523705289 

Phòng ban: Phòng Tư pháp 

8 LMDUYEN Lê Mỹ Duyên Cán bộ TP 2.85 

 
4.000.000 2315345667890 

9 DCANH Đặng Châu Anh Cán bộ TP 2.3 

 
4.000.000 0001235896244 

10 TTLINH Trần Thế Linh Cán bộ TP 2.45 

 
4.000.000 1200568411325 

1.4. Số dư ban đầu 

 Tài khoản trong bảng 

Đơn vị tính: Đồng 

Số hiệu TK Tên TK Đầu kỳ 

Cấp 1 Cấp 2  Nợ Có 

111  Tiền mặt 43.850.000  

112  Tiền gửi Ngân hàng, Kho bạc 250.000.000  

 1121 Tiền gửi ngân sách tại kho bạc 200.000.000  

 1128 Tiền gửi khác 50.000.000  

152  Vật liệu 9.940.000  

 
Chi 

tiết 
Vật tư (*) 5.940.000  

  CCDC (**) 4.000.000  

211  Tài sản cố định 827.000.000  

 2111 Nhà cửa, vật kiến trúc  800.000.000  

 2112 Máy móc, thiết bị 27.000.000  

214  Hao mòn TSCĐ  235.600.000 
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Số hiệu TK Tên TK Đầu kỳ 

Cấp 1 Cấp 2  Nợ Có 

 2141 Hao mòn TSCĐ hữu hình  235.600.000 

311  Các khoản phải thu 7.600.000  

 
Chi 

tiết 
Công ty Tân Hòa 7.600.000  

331  Các khoản phải trả  1.900.000 

  Công ty Điện lực  750.000 

  Công ty Hồng Hà  1.150.000 

336  Các khoản thu hộ, chi hộ  10.290.000 

 3361 Các khoản thu hộ  6.800.000 

 
Chi 

tiết 
Thu thuế  6.800.000 

 3362 Các khoản chi hộ  3.490.000 

 
Chi 

tiết 
Chi hộ tiền đền bù  3.490.000 

431  Các quỹ công chuyên dùng của xã  30.800.000 

 
Chi 

tiết 
Quỹ vì người nghèo  25.500.000 

  Quỹ đền ơn đáp nghĩa  5.300.000 

441   
Nguồn kinh phí đầu tư xây dựng 

cơ bản 
 15.000.000 

 
Chi 

tiết 
Nguồn tài trợ  15.000.000 

466  
Nguồn kinh phí đã hình thành 

TSCĐ 
 591.400.000 

711  Thu sự nghiệp  5.000.000 

 
Chi 

tiết 
Thả cá giống  5.000.000 

714  Thu ngân sách đã qua Kho bạc  285.400.000 

 7141 Thuộc năm trước (1)  285.400.000 

719 

 
 Thu ngân sách chưa qua Kho bạc  150.000.000 

 7191 Thuộc năm trước (2)  150.000.000 

814 

 
 Chi ngân sách xã đã qua Kho bạc 130.000.000  

 8141 Thuộc năm trước (3) 130.000.000  
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Số hiệu TK Tên TK Đầu kỳ 

Cấp 1 Cấp 2  Nợ Có 

819  
Chi ngân sách xã chưa qua Kho 

bạc 
57.000.000  

 8191 Thuộc năm trước (4) 57.000.000  

Tổng cộng 1.325.390.000 1.325.390.000 

 (*) Chi tiết vật tư: 

Cát    SL: 10   ĐG: 150.000 

Sỏi    SL: 20   ĐG: 200.000 

Xi măng   SL: 200  ĐG:     2.200 

(**) Chi tiết CCDC: 

Phích nước TQ  SL: 10   ĐG: 40.000 

Bàn gỗ    SL: 5   ĐG: 120.000 

Bàn máy vi tính  SL: 6   ĐG: 350.000 

Quạt bàn   SL: 6   ĐG: 150.000 

(1) Chi tiết Thu ngân sách đã qua kho bạc năm trước: 

Chương Loại Khoản Mục 
Tiểu 

mục 
Số tiền 

857 340 341 3600 3601 227.000.000 

857 340 341 2800 2801 18.400.000 

857 190 193 1800 1801 40.000.000 

Tổng 285.400.000 

(2) Chi tiết Thu ngân sách chưa qua kho bạc năm trước: 

Chương Loại Khoản Mục 
Tiểu 

mục 
Số tiền 

818 340 345 2250 2252 80.000.000 

818 340 345 3850 3852 17.000.000 
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818 340 345 2400 2403 53.000.000 

Tổng 150.000.000 

(3) Chi tiết Chi ngân sách đã qua kho bạc năm trước: 

Chương Loại Khoản Mục 
Tiểu 

mục 
Số tiền 

805 220 222 9300 9301 50.000.000 

805 460 463 9400 9401 36.000.000 

805 520 521 6900 6905 28.000.000 

805 550 562 7000 7001 16.000.000 

Tổng 130.000.000 

(4) Chi tiết Chi ngân sách chưa qua kho bạc năm trước: 

Chương Loại Khoản Mục 
Tiểu 

mục 
Số tiền 

805 460 463 7750 7758 27.000.000 

805 460 463 6550 6552 17.000.000 

805 460 463 6350 6353 13.000.000 

Tổng 57.000.000 

 Tài khoản ngoài bảng: 

Số hiệu TK 
Tên TK Đầu kỳ 

 Nợ Có 

005 Dụng cụ lâu bền đang sử dụng 940.000  

 Công cụ dụng cụ lâu bền đang sử dụng đầu năm tại các phòng ban: 

Phòng 

ban 

Mã 

CCDC 

Tên CCDC Đơn vị Số 

lượng 

Giá trị 

Văn 

phòng Ủy 

ban 

BANVT Bàn máy vi tính Chiếc 01 350.000 
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Phòng 

Tài chính 

kế toán 

PNTQ Phích nước 

Trung Quốc 

Chiếc 02 80.000 

BANGO Bàn gỗ Chiếc 03 360.000 

QBAN Quạt bàn Chiếc 01 150.000 

1.5. Các nghiệp vụ kinh tế phát sinh 

1.5.1. Phân hệ Dự toán ngân sách 

1.5.1.1. Lập dự toán thu theo NDKT 

Dự toán thu ngân sách năm 2012 của một số chỉ tiêu kinh tế như sau: 

Tên chỉ tiêu Mã số 
Ngân sách 

Nhà nước 

Tỷ lệ xã 

được 

hưởng 

(%) 

Ngân sách 

xã 

Phí, lệ phí 320 100.000.000 100 100.000.000 

Thu từ quỹ đất công ích và 

quỹ công  

330 35.000.000 100 35.000.000 

Đóng góp tự nguyện của 

các tổ chức, cá nhân trong 

và ngoài nước 

360 155.000.000 100 155.000.000 

Thu khác 390 30.000.000 100 30.000.000 

Thuế chuyển quyền sử 

dụng đất 

420 50.000.000 70 35.000.000 

Thuế nhà đất 430 140.000.000 70 98.000.000 

Thuế môn bài thu từ cá 

nhân, hộ kinh doanh 

440 135.000.000 70 94.500.000 

Lệ phí trước bạ nhà, đất 460 48.000.000 70 33.600.000 
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Thu bổ sung cân đối ngân 

sách từ cấp trên 

510 185.000.000 70 129.500.000 

Tổng cộng  878.000.000  710.600.000 

1.5.1.2. Lập dự toán chi theo NDKT 

Dự toán chi ngân sách năm 2012 của một số chỉ tiêu kinh tế như sau: 

Tên chỉ tiêu Mã số Ngân sách xã 

Chi đầu tư XDCB 310 200.000.000 

Chi dân quân tự vệ 411 10.000.000 

Chi an ninh trật tự 412 11.000.000 

Chi sự nghiệp giáo dục 420 25.000.000 

Chi sự nghiệp y tế 430 3.000.000 

Sự nghiệp văn hóa, thông tin 440 11.000.000 

Sự nghiệp thể dục thể thao 450 3.000.000 

Sự nghiệp nông – lâm – thủy lợi – hải sản 462 2.000.000 

Hưu xã và trợ cấp khác 471 70.000.000 

Quản lý Nhà nước 482 200.000.000 

Đảng cộng sản Việt Nam 483 65.000.000 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 484 20.000.000 

Đoàn Thanh niên CSHCM 485 10.000.000 

Hội liên hiệp phụ nữ Việt Nam 486 10.000.000 

Hội cựu chiến binh Việt Nam  487 12.000.000 

Hội nông dân Việt Nam 488 13.000.000 

Tổng cộng  665.000.000 
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1.5.1.3. Nhận, Rút dự toán 

Nghiệp vụ 1: Ngày 10/01/2012, nhận Quyết định giao dự toán đầu năm Số 

QĐ: QĐ01, Ngày QĐ: 05/01/2012. Chi tiết: Nguồn NS xã tự chủ như sau: 

Chương: 805, Loại: 340, Khoản: 345, Nhóm mục chi: IV, số tiền: 250.000.000. 

Chương: 802, Loại: 460, Khoản: 461, Nhóm mục chi: IV, số tiền: 80.000.000. 

Chương: 809, Loại: 460, Khoản: 463, Nhóm mục chi: IV, số tiền: 50.000.000. 

Nghiệp vụ 2: Ngày 12/01/2012, chuyển khoản chi cho sự nghiệp y tế tháng 

03/2012, số tiền: 4.500.000đ. 

Nghiệp vụ 3: Ngày 15/01/2012, rút thực chi dự toán về nhập quỹ tiền mặt số 

tiền: 12.000.000đ. 

Nghiệp vụ 4: Ngày 30/01/2012, chuyển khoản thanh toán tiền điện tháng 

01/2012, số tiền: 1.000.000đ. 

1.5.2. Phân hệ Tiền mặt 

Nghiệp vụ 1: Ngày 03/01/2012, thu các khoản đóng góp của dân bằng tiền 

mặt, số tiền: 5.000.000đ. 

Nghiệp vụ 2: Ngày 20/01/2012, thu khoán thầu của hộ ông Phạm Văn Nam 

khi sử dụng quỹ đất công ích bằng tiền mặt: 2.000.000đ. 

Nghiệp vụ 3: Ngày 05/02/2012, chi tiếp khách số tiền: 1.025.000đ. 

Nghiệp vụ 4: Ngày 16/02/2012, tạm ứng cho ông Nguyễn Quang Hải đi thu 

thuế: 500.000đ. 

Nghiệp vụ 5: Ngày 20/02/2012, chi mua văn phòng phẩm bằng tiền mặt: 

350.000đ. 

Nghiệp vụ 6: Ngày 31/03/2012 chi lương tháng 03/2012 cho cán bộ xã bằng 

tiền mặt: 10.000.000đ. 
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1.5.3. Phân hệ Tiền gửi 

Nghiệp vụ 1: Ngày 20/01/2012, nhận Giấy báo Có của Kho bạc về số tiền 

thuế đất xã được hưởng: 4.300.000đ. 

Nghiệp vụ 2: Ngày 25/01/2012, nhận tiền thuế môn bài xã được hưởng bằng 

chuyển khoản: 2.800.000đ. 

Nghiệp vụ 3: Ngày 10/02/2012, nhận tiền viện trợ của tỉnh tháng 02/2012 

bằng chuyển khoản, số tiền: 50.000.000đ.. 

Nghiệp vụ 4: Ngày 20/02/2012, rút tiền từ tài khoản Ngân hàng Vietcombank 

về quỹ của xã, số tiền: 20.000.000đ. 

1.5.4. Phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ  

Nghiệp vụ 1: Ngày 12/01/2012, nhập kho số vật tư mua của Công ty Huệ 

Hoa, chưa thanh toán: 

- Cát    SL: 30   ĐG: 150.000đ 

- Sỏi    SL: 50   ĐG: 200.000đ 

Nghiệp vụ 2: Ngày 14/01/2012, nhập kho số vật tư nhận đóng góp của dân: 

- Xi măng   SL: 10   ĐG: 2.200đ 

- Sỏi    SL: 15   ĐG: 200.000đ 

Chi tiết: Nguồn NS xã tự chủ, Chương: 860, Lọai: 460, Khoản: 463, Mục: 

5050, Tiểu mục: 5054. 

Nghiệp vụ 3: Ngày 10/02/2012, xuất kho vật tư sử dụng làm đường liên xã: 

- Cát    SL: 10   ĐG: 150.000đ 

- Sỏi     SL: 20   ĐG: 200.000đ 

- Xi măng   SL: 100  ĐG: 2.200đ 

Chi tiết: Nguồn NS xã tự chủ, Chương: 860, Loại: 460, Khoản: 463, Mục: 

9300; Tiểu mục 9301. 
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Nghiệp vụ 4: Ngày 25/02/2012, xuất kho CCDC dùng cho Văn phòng Ủy 

ban: 

- Bàn máy vi tính   SL: 01   ĐG: 350.000 

Chi tiết: Nguồn ngân sách xã tự chủ, Chương: 860, Loại: 460, Khoản: 463, 

Mục: 6550; Tiểu mục 6552. 

Nghiệp vụ 5: Ngày 21/03/2012, xuất kho CCDC dùng cho Phòng Tài chính 

kế toán: 

- Phích nước Trung Quốc  SL: 02   ĐG: 40.000đ 

- Bàn gỗ     SL: 03   ĐG: 120.000đ 

- Quạt bàn    SL: 03   ĐG: 150.000đ  

Chi tiết: Nguồn ngân sách xã tự chủ, Chương: 860, Loại: 460, Khoản: 463, 

Mục: 6550; Tiểu mục 6552. 

Nghiệp vụ 6: Ngày 31/03/2012, Phòng Tài chính kế toán báo hỏng 01 Phích 

nước Trung Quốc, giá trị: 40.000đ. 

1.5.5. Phân hệ Tài sản cố định 

Nghiệp vụ 1: Ngày 05/01/2012, mua 01 máy vi tính số tiền: 15.000.000đ của 

Công ty TNHH Trần Anh về sử dụng ngay cho Phòng tài chính kế toán, thanh 

toán ngay bằng chuyển khoản. Thời gian sử dụng là 5 năm. Thời gian bắt đầu 

tính hao mòn ngày 05/01/2012. (Mã TS: MTV_02) 

Nghiệp vụ 2: Ngày 15/02/2012, thanh lý Tivi Sony của Phòng Văn hóa thông 

tin, thu bằng tiền mặt và nộp ngay vào kho bạc số tiền 2.000.000đ. 

Nghiệp vụ 3: Ngày 25/03/2012, biên bản số DCTS00015 xác nhận hoàn thành 

việc sửa chữa lớn TSCĐ đưa Văn phòng ủy ban vào sử dụng với nguyên giá 

mới là: 330.000.000đ (tăng 30.000.000đ so với nguyên giá cũ). 
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Nghiệp vụ 4: Ngày 31/12/2012, tính hao mòn các TSCĐ còn đang sử dụng tại 

đơn vị. 

1.5.6. Phân hệ Lương 

STT 
Mã nhân 

viên 
Họ và tên Chức vụ 

Hệ số 

lương 

Hệ số 

PC chức 

vụ 

Hệ số PC 

vượt 

khung 

Hệ số PC 

khác 

Phòng ban: Văn Phòng Ủy ban 

1 PMQUANG Phạm Minh Quang CT. UBND 5.50 0.50 0.20 0.30 

2 LTCONG Lê Thành Công PCT. UBND 3.25 0.40 0.15  

3 TNPHUONG Tạ Nguyệt  Phương Thư ký 2.85 0.20   

Phòng ban: Tài chính kế toán 

4 NVNAM Nguyễn Văn Nam Cán bộ TC 3.00 0.35 0.1  

5 NKAN Nguyễn Khánh An Cán bộ TC 2.78 0.30   

Phòng ban: Văn hóa thông tin 

6 PVMINH Phạm Văn Minh Cán bộ VH 2.99 0.40  0.20 

7 NTMAI Nguyễn Thanh Mai Cán bộ VH 2.72 0.35  0.20 

Phòng ban: Phòng Tư pháp 

8 LMDUYEN Lê Mỹ Duyên Cán bộ TP 2.85 

 

0.40 0.10  

9 DCANH Đặng Châu Anh Cán bộ TP 2.30 

 

0.30   

10 TTLINH Trần Thế Linh Cán bộ TP 2.45 

 

0.27   

- Mức lương tối thiểu là: 830.000 đ. 

- BHXH cơ quan đóng 16%, BHXH cán bộ đóng 6%. 

- BHYT cơ quan đóng 16%, BHYT cán bộ đóng 1.5%. 

- KPCĐ cơ quan đóng 2%, KPCĐ cán bộ đóng 1%. 

 Yêu cầu:  

- Thiết lập bảng lương tháng 01/2012. 

- Hạch toán chi phí lương và trả lương tháng 01/2012 bằng chuyển khoản. 

- Thanh toán thuế TNCN cho Chi cục Thuế Ba Đình (nếu có). 
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1.5.7. Phân hệ Tổng hợp 

Nghiệp vụ 1: Ngày 20/01/2012, xác định số tiền phải thu khoán hàng năm của 

ông Nguyễn Văn Toàn là 3.000.000đ. 

Nghiệp vụ 2: Ngày 10/02/2012, ông Bùi Anh Tuấn làm hỏng 01 loa phát 

thanh, xã đã yêu cầu ông Tuấn bồi thường số tiền: 280.000đ. 

Nghiệp vụ 3: Ngày 15/03/2012, thanh toán tạm ứng cho Nguyễn Quang Hải, 

số tiền: 350.000đ. 

2. Hướng dẫn 

2.1. Tạo dữ liệu kế toán cho UBND xã ABC 

 Tạo dữ liệu kế toán cho UBND xã ABC theo những thông tin chung đã có. 

2.2. Khai báo các danh mục 

 Danh mục Vật tư  

 Vào menu Danh mục\Vật tư 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Khai báo các thông tin về VT: Mã, Tên, Loại vật tư, Kho ngầm định...  

 Kết thúc nhấn nút <<Cất>>.  

Thao tác lần lượt với từng Vật tư. 

 Danh mục Công cụ dụng cụ:  

 Vào menu Danh mục\Công cụ dụng cụ. 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Khai báo các thông tin cần thiết về CCDC: Mã, Tên, Loại công cụ dụng 

cụ, ... 

 Kết thúc nhấn nút <<Cất>>. 

 Thao tác lần lượt với từng CCDC. 
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 Danh mục Đối tượng:  

 Vào menu Danh mục\Danh sách đối tượng 

  Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Khai báo các thông tin cần thiết về đối tượng: Mã, Tên,.... 

 Kết thúc nhấn nút <<Cất>>.  

Thao tác lần lượt với từng đối tượng. 

 Danh mục Phòng ban:  

 Vào menu Danh mục\Phòng ban. 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin cần thiết về Phòng ban: Mã, tên phòng ban,.... 

 Kết thúc nhấn nút <<Cất>>.  

Thao tác lần lượt với từng Phòng ban. 

 Danh mục Tài khoản kho bạc 

 Vào menu Danh mục\Tài khoản kho bạc 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin cần thiết về Tài khoản kho bạc: Số Tài khoản, Tên 

kho bạc,.... 

 Kết thúc nhấn nút <<Cất>>.  

Thao tác lần lượt với từng Tài khoản Kho bạc. 

 Danh mục Tài sản cố định:  

 Vào menu Danh mục\Tài sản cố định. 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Khai báo các thông tin về TSCĐ: Thông tin chung và Thông tin khấu 

hao như: Mã, Tên, Loại, Phòng ban, Nguyên giá, Thời gian sử dụng... 
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 Kết thúc nhấn nút <<Cất>>.  

Thao tác lần lượt với từng TSCĐ. 

 Danh mục Cán bộ:  

 Vào menu Danh mục\Cán bộ. 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Khai báo các thông tin liên quan đến Cán bộ: Mã, Tên, Phòng ban, 

chức vụ, hệ số lương, giảm trừ gia cảnh,... 

 Kết thúc nhấn nút <<Cất>>. 

Thao tác lần lượt với từng Cán bộ. 

2.3. Khai báo số dư ban đầu 

 Vào menu Nghiệp vụ\Nhập số dư ban đầu, kích đúp chuột vào từng tài 

khoản để nhập số dư ban đầu. Cần lưu ý cách nhập đối với từng TK sau: 

 Đối với TK 152 nhập số dư chi tiết theo từng kho và từng vật tư, công cụ 

dụng cụ. 

 Đối với TK 311, TK 331 nhập số dư chi tiết theo từng đối tượng: 

Khách hàng, Nhà cung cấp, Hộ dân, .... 

 Đối với TK 211, nhập số dư của từng TK 2111, 2112, 2113, 2114, 

2115, 2118. 

 Đối với TK 336, 711 nhập số dư chi tiết đến từng hoạt động.  

 Đối với các TK 714, 719, 814, 819 nhập số dư chi tiết cho từng năm, 

nguồn, chương, loại, khoản, mục, tiểu mục. 

2.4. Lập dự toán thu, chi ngân sách theo NDKT 

2.4.1. Lập dự toán thu theo NDKT 

 Tạo mẫu dự toán thu ngân sách theo NDKT 
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 Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu, chọn Tạo mẫu 

dự toán thu theo NDKT. 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ, chọn Thêm mẫu dự toán 

thu. 

 

 Tích chọn Tạo mẫu dự toán mới dựa vào mẫu dự toán năm nếu NSD 

muốn tạo mẫu mới dựa trên mẫu đã có từ năm trước. Sau đó chọn mẫu 

dự toán năm trước. 

 Nhấn <<Đồng ý>>, chương trình tự động sinh mẫu dự toán thu theo 

NDKT năm 2012. 
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 Thiết lập tỷ lệ phần trăm xã được hưởng: 

 Kích đúp chuột vào từng chỉ tiêu kinh tế. 

 Trên hộp thoại Sửa chỉ tiêu thu theo NDKT, khai báo tỷ lệ xã được 

hưởng. 

 Tích chọn các thông tin cần thiết khác. 
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 Nhấn nút <<Cất>> để lưu thông tin vừa sửa. 

 Lập công thức cho từng chỉ tiêu kinh tế: 

 Chọn chỉ tiêu cần lập công thức, sau đó nhấn vào nút <<Lập công 

thức>> trên thanh công cụ (hoặc nhấn vào nút <<Lập công thức>> trên 

hộp thoại Sửa chỉ tiêu thu theo NDKT). 

 Chọn Dấu, Cấp, Chương, Loại, Khoản, Mục, Tiểu mục, Tiết để tiến 

hành lập công thức. 
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 Nhấn <<Cất>> để lưu công thức vừa lập. 

 Nhập số liệu dự toán thu ngân sách theo NDKT: 

 Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu, chọn Dự toán 

thu đầu năm theo NDKT. 

 Kích đúp chuột vào Dự toán thu theo nội dung kinh tế năm 2012 và 

nhập số liệu cụ thể cho từng chỉ tiêu. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

2.4.2. Lập dự toán chi theo NDKT 

 Tạo mẫu dự chi ngân sách theo NDKT:  

 Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi, chọn Tạo mẫu 

dự toán chi theo NDKT. 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ, chọn Thêm mẫu dự toán chi. 
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 Tích chọn Tạo mẫu dự toán mới dựa vào mẫu dự toán năm nếu NSD 

muốn tạo mẫu mới dựa trên mẫu đã có từ năm trước. Sau đó chọn mẫu 

dự toán chi của năm trước. 

 Nhấn <<Đồng ý>>, chương trình sinh mẫu dự toán chi theo NDKT năm 

2012. 

 

 Lập công thức cho từng chỉ tiêu kinh tế: thực hiện tương tự như Lập dự toán 

thu ngân sách theo NDKT. 

 Nhập số liệu dự toán chi ngân sách theo NDKT: 

 Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi, chọn Dự toán 

chi đầu năm theo NDKT. 

 Kích đúp chuột vào Dự toán chi theo nội dung kinh tế năm 2012 và 

nhập số liệu cụ thể cho từng chỉ tiêu. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

2.5. Hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh 

2.5.1. Phân hệ Dự toán ngân sách 

Nghiệp vụ 1: Ngày 10/01/2012, nhận Quyết định giao dự toán Số QĐ: QD01 

ngày 05/01/2012. Chi tiết: Nguồn NS xã tự chủ như sau: 

Chương: 805, Loại: 340, Khoản: 345, Nhóm mục chi: IV, số tiền: 250.000.000. 

Chương: 802, Loại: 460, Khoản: 461, Nhóm mục chi: IV, số tiền: 80.000.000. 

Chương: 809, Loại: 460, Khoản: 463, Nhóm mục chi: IV, số tiền: 50.000.000. 

 Vào phân hệ Dự toán ngân sách\Nhận dự toán\Nhận dự toán. 

 Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Trên giao diện Nhận dự toán, tích chọn <<Đầu năm>>. 
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 Khai báo thông tin chứng từ như: Ngày QĐ, Số QĐ, Ngày chứng từ, 

Ngày hạch toán, Số chứng từ,... 

 Khai báo các thông tin: Diễn giải, Nguồn, Chương, Loại, Khoản, Nhóm 

mục chi... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 2: Ngày 12/01/2012, chuyển khoản chi cho sự nghiệp y tế tháng 

03/2012, số tiền: 4.500.000đ. 

 Vào phân hệ Dự toán ngân sách\Chuyển khoản kho bạc\Phiếu 

chuyển khoản kho bạc, nhấn nút <<Thêm>>  trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu rút tiền kho bạc),... 

 Khai báo các thông tin: TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, chương, loại 

khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Chương trình tự động sinh chứng từ kết chuyển tài khoản đồng thời, ghi Có 

TK 008 

 

Nghiệp vụ 3: Ngày 15/01/2012, rút thực chi dự toán về nhập quỹ tiền mặt số 

tiền: 12.000.000đ. 
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 Vào phân hệ Dự toán ngân sách\Nhập quỹ tiền mặt\Phiếu rút tiền 

kho bạc. 

 Nhấn nút <<Thêm>>  trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu rút tiền kho bạc),... 

 Khai báo các thông tin: TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, chương, loại 

khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Chương trình tự động sinh chứng từ kết chuyển tài khoản đồng thời, ghi Có 

TK 008 
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Nghiệp vụ 4: Ngày 30/01/2012, chuyển khoản thanh toán tiền điện tháng 

01/2012, số tiền: 1.000.000đ. 

 Vào phân hệ Dự toán ngân sách\Chuyển khoản kho bạc\Phiếu 

chuyển khoản kho bạc, nhấn nút <<Thêm>>  trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu rút tiền kho bạc),... 

 Khai báo các thông tin: TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, chương, loại 

khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Chương trình tự động sinh chứng từ kết chuyển tài khoản đồng thời, ghi Có 

TK 008 

 



Bài tập thực hành MISA Bamboo.NET 2012 

                       31 

2.5.2. Phân hệ Tiền mặt 

Nghiệp vụ 1: Ngày 03/01/2012, thu các khoản đóng góp của dân bằng tiền mặt, 

số tiền: 5.000.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền mặt, chọn Lập phiếu thu, nhấn nút <<Thêm>>  trên 

thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nộp, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu thu),... 

 Khai báo các thông tin: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, loại khoản, mục, tiểu mục... và các thông tin cần thiết khác (nếu 

có). 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 2: Ngày 20/01/2012 thu khoán thầu của hộ ông Phạm Văn Nam 

khi sử dụng quỹ đất công ích bằng tiền mặt: 2.000.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền mặt, chọn Lập phiếu thu, nhấn nút <<Thêm>>  trên 

thanh công cụ. 
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 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nộp, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu thu),... 

 Khai báo các thông tin: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, loại khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác 

(nếu có). 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 3: Ngày 05/02/2012, chi tiếp khách số tiền: 1.025.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền mặt, chọn Lập phiếu chi, nhấn nút <<Thêm>>  trên 

thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu chi),... 

 Khai báo các thông tin: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, loại khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác 

(nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 4: Ngày 16/02/2012, tạm ứng cho ông Nguyễn Quang Hải đi thu 

thuế: 500.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền mặt, chọn Lập phiếu chi, nhấn nút <<Thêm>>  trên 

thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu chi),... 

 Khai báo các thông tin: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, loại khoản, mục, tiểu mục....và các thông tin cần thiết khác (nếu 

có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 5: Ngày 20/02/2012 chi mua văn phòng phẩm bằng tiền mặt: 

350.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền mặt, chọn Lập phiếu chi, nhấn nút <<Thêm>>  trên 

thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu chi),... 

 Khai báo các thông tin: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, loại khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác 

(nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 6: Ngày 31/03/2012, chi lương tháng 03/2012 cho cán bộ xã bằng 

tiền mặt: 10.000.000. 

 Vào phân hệ Tiền mặt, chọn Lập phiếu chi, nhấn nút <<Thêm>>  trên 

thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu chi),... 

 Khai báo các thông tin: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, loại khoản, mục, tiểu mục.... 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

2.5.3. Phân hệ Tiền gửi 

Nghiệp vụ 1: Ngày 20/01/2012, nhận Giấy báo Có của Kho bạc về số tiền 

thuế đất xã được hưởng: 4.300.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền gửi\Thu tiền\Phiếu nộp tiền kho bạc, nhấn nút 

<<Thêm>>  trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nộp, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu nộp tiền vào kho bạc),... 

 Khai báo các thông tin: TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, chương, loại 

khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 2: Ngày 25/01/2012, nhận tiền thuế môn bài xã được hưởng: 

2.800.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền gửi\Thu tiền\Phiếu nộp tiền kho bạc, nhấn nút 

<<Thêm>>  trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nộp, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu nộp tiền vào kho bạc),... 

 Khai báo các thông tin: TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, chương, loại 

khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ 

Nghiệp vụ 3: Ngày 10/02/2012, nhận tiền viện trợ của tỉnh tháng 02/2012 

bằng chuyển khoản, số tiền: 50.00.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền gửi\Thu tiền\Phiếu nộp tiền kho bạc, nhấn nút 

<<Thêm>>  trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nộp, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu nộp tiền vào kho bạc),... 

 Khai báo các thông tin: TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, chương, loại 

khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ 

Nghiệp vụ 4: Ngày 20/02/2012 rút tiền từ tài khoản Ngân hàng Vietcombank 

về quỹ của xã, số tiền: 20.000.000đ. 

 Vào phân hệ Tiền gửi\Chi tiền\Phiếu chi tiền gửi, nhấn nút 

<<Thêm>>  trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Chi tiền gửi),... 

 Khai báo các thông tin: TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, chương, loại 

khoản, mục, tiểu mục.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

2.5.4. Phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ 

Nghiệp vụ 1: Ngày 12/01/2012, nhập kho số vật tư mua của Công ty Huệ 

Hoa, chưa thanh toán: 

- CAT   SL: 30   ĐG: 150.000đ 

- SOI   SL: 50   ĐG: 200.000đ 

 Vào phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ, chọn Nhập kho. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người giao, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu nhập kho),... 

 Khai báo các thông tin: Vật tư, Kho, Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số 

lượng, Đơn giá,.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có) trên chứng từ 

nhập kho. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 2: Ngày 14/01/2012, nhập số vật tư nhận đóng góp của dân: 

- XIMANG  SL: 10   ĐG: 2.200đ 

- SOI   SL: 15   ĐG: 200.000đ 

Chi tiết: Nguồn NS xã tự chủ, Chương: 860, Lọai: 460, Khoản: 463, Mục: 

5050, Tiểu mục: 5054 

 Vào phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ, chọn Nhập kho. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người giao, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu nhập kho),... 

 Khai báo các thông tin: Vật tư, Kho, Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số 

lượng, Đơn giá,.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có) trên chứng từ 

nhập kho. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 3: Ngày 10/02/2012, xuất kho vật tư để làm đường liên xã: 

- CAT   SL: 10   ĐG: 150.000đ 

- SOI   SL: 20   ĐG: 200.000đ 

- XIMANG  SL: 100  ĐG: 2.200đ 

Chi tiết: Nguồn NS xã tự chủ, Chương: 860, Loại: 460, Khoản: 463, Mục: 9300, 

Tiểu mục 9301. 

 Vào phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ, chọn Xuất kho. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu xuất kho),... 

 Khai báo các thông tin: Vật tư, Kho, Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số 

lượng, Đơn giá,.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có) trên chứng từ 

xuất kho. 



Bài tập thực hành MISA Bamboo.NET 2012 

                       43 

 

 Nhấn nút << Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 4: Ngày 25/02/2012, xuất kho CCDC dùng cho Văn phòng Ủy ban: 

- Bàn máy vi tính   SL: 01   ĐG: 350.000 

Chi tiết: Nguồn ngân sách xã tự chủ, Chương: 860, Loại: 460, Khoản: 463, Mục: 

6550, Tiểu mục 6552. 

 Vào phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ, chọn Xuất kho. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu xuất kho),... 

 Khai báo các thông tin: Vật tư, Kho, Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số 

lượng, Đơn giá,.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có) trên chứng từ 

xuất kho. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Khi xuất kho CCDC sử dụng đồng thời phải ghi tăng CCDC tại nơi sử dụng: 

 Trên giao diện Phiếu xuất kho CCDC, vào Tiện ích\Sinh chứng từ ghi 

tăng CCDC. 

 

 Nhập các thông tin cần thiết khác trên Phiếu ghi tăng CCDC. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 5: Ngày 21/03/2012, xuất kho CCDC dùng cho Phòng Tài chính kế 

toán: 

- Phích nước Trung Quốc  SL: 02   ĐG: 40.000đ 

- Bàn gỗ     SL: 03   ĐG: 120.000đ 

- Quạt bàn    SL: 03   ĐG: 150.000đ  

Chi tiết: Nguồn ngân sách xã tự chủ, Chương: 860, Loại: 460, Khoản: 463, 

Mục: 6550, Tiểu mục 6552. 

 Vào phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ, chọn Xuất kho. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Người nhận, Số 

chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ 

(Số Phiếu xuất kho),... 

 Khai báo các thông tin: Vật tư, Kho, Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số 

lượng, Đơn giá,.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có) trên chứng từ 

xuất kho. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ 

Khi xuất kho CCDC sử dụng đồng thời phải ghi tăng CCDC tại nơi sử dụng: 

 Trên giao diện Phiếu xuất kho CCDC, vào Tiện ích\Sinh chứng từ ghi 

tăng CCDC. 

 

 Nhập các thông tin cần thiết khác trên Phiếu ghi tăng CCDC. 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Nghiệp vụ 6: Ngày 31/03/2012, Phòng Tài chính kế toán báo hỏng 01 Phích nước 

Trung Quốc, giá trị: 40.000. 

 Vào phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ, chọn Ghi giảm CCDC. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Phòng ban, Ngày 

chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ (Số Phiếu ghi giảm CCDC),... 

 Khai báo các thông tin: CCDC ghi giảm, TK Nợ, TK Có, Số lượng, Đơn 

giá,.... và các thông tin cần thiết khác (nếu có) trên chứng từ ghi giảm. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

2.5.5. Phân hệ Tài sản cố định 

Nghiệp vụ 1: Ngày 05/01/2012, mua 01 máy vi tính số tiền: 15.000.000 của 

Công ty TNHH Trần Anh về sử dụng ngay cho phòng tài chính kế toán, thanh 

toán bằng chuyển khoản. Thời gian sử dụng là 5 năm. Thời gian bắt đầu tính 

hao mòn ngày 05/01/2012. (Mã TS: MTV_02) 

Bước 1: Khai báo TSCĐ         

 Vào Phân hệ Tài sản cố định, chọn Khai báo TSCĐ, nhấn nút 

<<Thêm>>  trên thanh công cụ. 

 Khai báo trên trang Thông tin chung: 
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 Khai báo trên trang Thông tin hao mòn: 
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 Kết thúc nhấn nút <<Cất>>. 

Bước 2: Ghi tăng TSCĐ   

 Sau khi nhấn nút <<Cất>>, chương trình xuất hiện hộp thoại: 

 

 Nhấn nút <<Có>> để đồng ý sinh chứng từ ghi tăng cho TSCĐ. 

Xem chứng từ ghi tăng TSCĐ: 
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 Vào phân hệ Tài sản cố định, chọn Ghi tăng. 

 Kích chuột vào chứng từ ghi tăng cần xem. 

 

 Trên chứng từ ghi tăng TSCĐ, chọn Tiện ích\Sinh phiếu rút tiền kho 

bạc. 

 Khai báo các thông tin chung như: Người nhận, Số chứng từ kèm theo, 

Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ (Số phiếu rút tiền kho bạc) 

 Khai báo các thông tin cần thiết như: Số chứng từ gốc, Ngày chứng từ 

gốc, Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, Chương, Khoản, Mục, 

Tiểu mục…. và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

 Chương trình tự động sinh chứng từ kết chuyển tài khoản đồng thời, ghi 

Có TK 008 
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Nghiệp vụ 2: Ngày 15/02/2012, thanh lý Tivi Sony của Phòng Văn hóa thông 

tin, thu bằng tiền mặt và nộp ngay vào kho bạc số tiền 2.000.000đ. 

Bước 1: Ghi giảm TSCĐ 

 Vào Phân hệ Tài sản cố định, chọn Ghi giảm,  nhấn nút <<Thêm>>  

trên thanh công cụ. 

 Chọn Tài sản cần ghi giảm. 

 Khai báo thông tin như: Diễn giải, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số 

chứng từ (Số chứng từ ghi giảm). 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

Bước 2: Hạch toán tiền thu từ thanh lý TSCĐ 

 Vào phân hệ Tiền mặt, chọn Lập phiếu thu. 

 Khai báo các thông tin chung như: Người nộp, Diễn giải, Ngày chứng 

từ, Ngày hạch toán, Số chứng từ (Số Phiếu thu tiền). 
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 Khai báo các thông tin: TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, Chương, 

Khoản, Mục, Tiểu mục.... 

  

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

 Trên phiếu thu chọn Tiện ích\Sinh phiếu nộp tiền kho bạc. 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 
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Nghiệp vụ 3: Ngày 25/03/2012, biên bản số DCTS00015 xác nhận hoàn thành 

việc sửa chữa lớn TSCĐ đưa Văn phòng ủy ban vào sử dụng với nguyên giá 

mới là: 330.000.000đ (tăng 30.000.000đ so với nguyên giá cũ). 

 Vào phân hệ Tài sản cố định, chọn Điều chỉnh. 

 Chọn Tài sản cần điều chỉnh. 

 Khai báo các thông tin chung như: Diễn giải, Ngày chứng từ, Ngày hạch 

toán, Số chứng từ. 

 Tại trang Điều chỉnh giá trị, nhập nguyên giá mới của tài sản được điều 

chỉnh, chương trình sẽ tự động tính ra nguyên giá điều chỉnh, giá trị còn 

lại và giá trị hao mòn năm. 

 Chọn <<Sinh bút toán>>, chương trình sẽ tự động sinh bút toán điều 

chỉnh. 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 
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2.5.6. Phân hệ Lương 

 Lập bảng lương tháng 01/2012: 

 Vào phân hệ Lương, chọn Lập bảng lương, nhấn nút <<Thêm>> trên 

thanh công cụ. 

 Chọn Lập bảng lương tháng 01/2012, bỏ tích chọn lập mới dựa trên 

bảng lương khác. 

 Chương trình sẽ hiển thị danh sách các cán bộ đã khai báo, nhập hệ số 

lương, hệ số phụ cấp chức vụ, Phụ cấp vượt khung…và các thông tin 

khác. 

 Chương trình căn cứ vào các thông tin khai báo sẽ tính ra các khoản 

khấu trừ theo lương và lương cán bộ được hưởng, như bảng sau: 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

 Hạch toán chi phí lương: 

 Tại bảng lương vừa lập nhấn nút Hạch toán trên thanh công cụ. 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

 Trả lương cán bộ: 

 Vào phân hệ Tiền lương, chọn Trả lương. 

 Chọn tháng 01/2012, chọn Phòng ban trả lương. 

 Nhấn nút <<Lấy số liệu>>. 

 Tại trang Danh sách cán bộ chưa trả lương: Tích chọn các cán bộ cần trả 

lương, nhập số tiền phải trả. 
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 Nhấn <<Trả lương>>, chương trình xuất hiện hộp thoại thông tin trả 

lương: 
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 Chọn phương thức thanh toán, ngày hạch toán, số chứng từ, số trả…VD, 

chọn phương thức thanh toán là chuyển khoản. 

 Nhập thông tin người nhận. 

 Nhấn nút <<Đồng ý>>, chương trình tự động sinh Phiếu rút tiền kho 

bạc chuyển trả lương tháng 01/2012. 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

 Thanh toán thuế TNCN:  

 Vào Lương\Thanh toán thuế TNCN, bảo hiểm. 

 Chọn đến ngày 31/01/2012. Tích chọn <<Thanh toán thuế TNCN>> 

 Nhấn nút <<Lấy số liệu>> 

 Tích chọn đối tượng cần thanh toán thuế TNCN. 
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 Nhấn nút <<Thanh toán>>, chương trình sinh chứng từ thanh toán thuế 

TNCN. 
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 Khai báo các thông tin như: Tên đơn vị nhận, Diễn giải… 

 Chọn phương thức thanh toán <<Chuyển khoản>>. 

 Nhấn nút <<Đồng ý>>, chương trình sinh Phiếu rút tiền kho bạc 

chuyển nộp thuế TNCN. 

 

 Nhập các thông tin cần thiết khác (nếu có). 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

2.5.7. Phân hệ Tổng hợp 

Nghiệp vụ 1: Ngày 20/01/2012, xác định số tiền phải thu khoán hàng năm của 

ông Nguyễn Văn Toàn là 3.000.000đ. 

 Vào Nghiệp vụ khác\Chứng từ nghiệp vụ khác, nhấn nút <<Thêm>> 

trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Đối tượng, Diễn 

giải, Số chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số 

chứng từ (Số Chứng từ nghiệp vụ khác),... 
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 Khai báo các thông tin như: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, khoản, mục, tiểu mục... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ 

Nghiệp vụ 2: Ngày 10/02/2012, ông Bùi Anh Tuấn nộp tiền bồi thường do 

làm hỏng 01 loa phát thanh, số tiền: 500.000đ. 

 Vào Nghiệp vụ khác\Chứng từ nghiệp vụ khác, nhấn nút <<Thêm>> 

trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Đối tượng, Diễn 

giải, Số chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số 

chứng từ (Số Chứng từ nghiệp vụ khác),... 

 Khai báo các thông tin như: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, khoản, mục, tiểu mục... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ 

Nghiệp vụ 3: Ngày 15/03/2012, thanh toán tạm ứng cho Nguyễn Quang Hải, 

số tiền: 350.000. 

 Vào Nghiệp vụ khác\Chứng từ nghiệp vụ khác, nhấn nút <<Thêm>> 

trên thanh công cụ. 

 Khai báo thông tin chung và thông tin chứng từ như: Đối tượng, Diễn 

giải, Số chứng từ gốc kèm theo, Ngày chứng từ, Ngày hạch toán, Số 

chứng từ (Số Chứng từ nghiệp vụ khác),... 

 Khai báo các thông tin như: Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Số tiền, Nguồn, 

chương, khoản, mục, tiểu mục... và các thông tin cần thiết khác (nếu có). 
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 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

2.6. Các bút toán cuối kỳ 

2.6.1. Tính hao mòn TSCĐ 

 Đối với các TSCĐ sử dụng tại đơn vị xã, mỗi năm chỉ thực hiện tính hao 

mòn TSCĐ cố định một lần. 

 Vào phân hệ Tài sản cố định\Tính hao mòn, nhấn nút <<Thêm>> trên 

thanh công cụ. 

Tính hao mòn có thể thực hiện trên giao diện khác: Vào menu\Nghiệp vụ\Tài 

sản cố định\Hao mòn TSCĐ 

 Chọn Năm tính hao mòn:  
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 Nhấn nút <<Đồng ý>>, chương trình sẽ sinh ra Bảng tính hao mòn TSCĐ. 

 Nhập các thông tin cần thiết khác như: Diễn giải, Chương, Khoản, Mục, 

Tiểu mục.... 

 

 Nhấn nút <<Cất>> trên thanh công cụ. 

2.6.2. Thực hiện kết chuyển cuối năm 

 Vào Nghiệp vụ\Nghiệp vụ khác, kích chuột phải chọn Kết chuyển 

cuối năm, chương trình sinh Phiếu kết chuyển tài khoản. 
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 Khai báo các thông tin như: Đối tượng, Diễn giải, Ngày chứng từ, Ngày 

hạch toán, Số chứng từ (Số phiếu kết chuyển tài chuyển).... 

 

 Kiểm tra các thông tin và nhấn nút <<Cất>> thanh công cụ. 

2.7. Lập bảng kê ghi thu – ghi chi, bảng kê thanh toán tạm ứng, bảng kê 

chứng từ thực chi 

 Lập bảng kê ghi thu – ghi chi 

 Vào Nghiệp vụ\Nghiệp vụ khác\Bảng kê ghi thu, ghi chi. 

  Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Chọn thời gian lập bảng kê, chương trình tự động hiện thị các chứng từ 

nghiệp vụ ghi thu – ghi chi trong thời gian vừa chọn 

 Tích chọn chứng từ kê thu, kê chi để lập bảng kê ghi thu – ghi chi. Hoặc 

có thể tích chọn Chọn tất/Bỏ tất để chọn chứng từ. 

 Nhập các thông tin cần thiết khác: Diễn giải, Ngày bảng kê, Số chứng từ 

kèm theo…. 
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 Nhấn nút <<Cất>> để lưu bảng kê vừa lập. 

 Lập bảng kê thanh toán tạm ứng 

 Vào Nghiệp vụ\Nghiệp vụ khác\Bảng kê thanh toán tạm ứng. 

  Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Chọn thời gian lập bảng kê, chương trình tự động hiện thị các chứng từ 

cần lập bảng kê thanh toán tạm ứng trong thời gian vừa chọn. 

 Tích chọn chứng từ để lập bảng kê thanh toán tạm ứng. Hoặc có thể tích 

chọn Chọn tất/Bỏ tất để chọn chứng từ. 

 Nhập các thông tin cần thiết khác: Diễn giải, Ngày bảng kê… 
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 Nhấn nút <<Cất>> để lưu bảng kê vừa lập. 

 Lập bảng kê chứng từ thực chi 

 Vào Nghiệp vụ\Nghiệp vụ khác\Bảng kê chứng từ thực chi. 

  Nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ. 

 Chọn thời gian lập bảng kê, chương trình tự động hiện thị các chứng từ 

cần lập bảng kê chứng từ thực chi trong thời gian vừa chọn. 

 Tích chọn chứng từ để lập bảng kê chứng từ thực chi. Hoặc có thể tích 

chọn Chọn tất/Bỏ tất để chọn chứng từ. 

 Nhập các thông tin cần thiết khác: Diễn giải, Ngày bảng kê… 
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 Nhấn nút <<Cất>> để lưu bảng kê vừa lập. 

2.8. Xem và in các sổ sách, báo cáo liên quan 

2.8.1. Phân hệ Dự toán ngân sách 

Các sổ sách, báo cáo liên quan :  

- Báo cáo tổng hơp thu ngân sách xã theo NDKT (B02a-X) 

- Báo cáo tổng hợp chi ngân sách xã theo NDKT (B02b-X) 

- Bảng cân đối quyết toán ngân sách xã (B03-X) 
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2.8.2. Phân hệ Tiền mặt 

Trên phân hệ này có thể xem và in các báo cáo như: 

 Sổ quỹ tiền mặt. 

 Sổ nhật ký thu, chi quỹ tiền mặt. 
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2.8.3. Phân hệ Tiền gửi 

Trên phân hệ này có thể xem và in các báo cáo như:. 

 Sổ tiền gửi kho bạc. 
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2.8.4. Phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ 

Trên phân hệ này có thể xem và in các báo cáo như: 

 Sổ kho. 

 Sổ chi tiết vật liệu. 

 Báo cáo tình hình tăng, giảm công cụ dụng cụ. 
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2.8.5. Phân hệ Tài sản cố định 

Trên phân hệ này có thể xem và in các báo cáo như:  

 Sổ tài sản cố định. 

  Báo cáo tình hình tăng giảm TSCĐ. 

  ....  
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2.8.6. Phân hệ Lương 

 Xem và in bảng thanh toán tiền lương, phụ cấp
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2.8.7. Các báo cáo khác 

Ngoài các báo cáo trên NSD còn có xem và in các báo cáo khác như:  

 Bảng cân đối tài khoản. 

 … 
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