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Giới thiệu

GIỚI THIỆU

MISA là Công ty có kinh nghiệm lâu năm trong lĩnh vực xây dựng và triển 
khai các phần mềm phục vụ các hoạt động của doanh nghiệp cũng như hành 
chính sự nghiệp.

Phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 là công cụ hỗ trợ đắc lực, 
đáp ứng đầy đủ các yêu cầu và nhiệm vụ của công tác hạch toán kế toán tại 
các đơn vị cấp xã, phường. Với MISA Bamboo.NET 2012 giờ đây công 
việc kế toán chỉ còn là việc nhập số liệu của các chứng từ gốc phát sinh 
hàng ngày còn toàn bộ các công việc còn lại được tự động hóa hoàn toàn.

Qua nhiều năm triển khai các phần mềm kế toán doanh nghiệp, hành chính 
sự nghiệp và kế toán thi hành án...,  các sản phẩm của Công ty Cổ phần 
MISA đã được người dùng tín nhiệm và hiện nay đã có hàng ngàn đơn vị 
trên khắp các tỉnh thành trong cả nước đang sử dụng. 

Với 17 năm phát triển, Công ty Cổ phần MISA và các sản phẩm của mình 
đã giành được những thành công với nhiều bằng khen và các giải thưởng 
chuyên môn uy tín.

• 06 Giải Sao Khuê năm 2005, 2008, 2009, 2010, 2011do Hiệp hội doanh 
nghiệp phần mềm Việt Nam (VINASA) trao tặng.

• 18 Bằng khen cho đơn vị có thành tích xuất sắc trong lĩnh vực CNTT của 
Thủ tướng Chính phủ, Bộ Thông tin và Truyền thông, UBND Tp Hà Nội, 
UBND Tp Hồ Chí Minh…

• 06 Cúp vàng CNTT-TT do Hội Tin học Việt Nam trao tặng

• 09 BITCup - Giải pháp CNTT-TT hay nhất trong năm (2004 - 2010) do 
khách hàng bình chọn thông qua tạp chí Thế giới Vi tính (PC World Việt 
Nam) và Tập đoàn Dữ liệu Quốc tế IDG.

• 11 Huy chương vàng ICT Việt Nam (2000 - 2009) và rất nhiều Cúp vàng, 
giải thưởng cao quý khác…
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Giới thiệu

Phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 cập nhật các chế độ kế toán 
mới nhất như:

• Tuân thủ Chế độ kế toán ngân sách và tài chính xã theo Quyết định 
số 94/2005/QĐ-BTC.

• Cập nhật Thông tư số 146/2011/TT-BTC: Hướng dẫn sửa đổi, bổ 
sung Chế độ kế toán Ngân sách và Tài chính xã ban hành kèm theo 
Quyết định số 94/2005/QĐ-BTC ngày 12/12/2005 của Bộ trưởng Bộ 
Tài  chính và Thông tư 144/2011/TT-BTC: Hướng dẫn sửa đổi,  bổ 
sung Mục lục ngân sách nhà nước.

• Cập nhật hệ thống Mục lục ngân sách nhà nước ban hành theo 
Quyết định số 33/2008/QĐ-BTC.

• Cập nhật mẫu biểu kho bạc theo Quyết định số 120/2008/QĐ-BTC.

• Cập nhật Chế độ quản lý, tính hao mòn tài sản cố định trong các cơ 
quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập và các tổ chức có sử dụng 
ngân sách nhà nước ban hành theo Quyết định số 32/2008-QĐ-BTC.

Để có thể học và sử dụng được MISA Bamboo.NET 2012, người sử dụng 
cần đọc các cuốn tài liệu sau:

♦ Hướng dẫn cài đặt: Hướng dẫn các bước cài đặt phần mềm.

♦ Hướng dẫn sử dụng: Hướng dẫn làm thế nào để thực hiện quy trình 
hạch toán các nghiệp vụ kế toán trong phần mềm kế toán xã MISA 
Bamboo.NET 2012.

♦ Bài tập thực hành: Nêu ví dụ đầu vào cụ thể và sổ sách, báo cáo 
đầu ra từ MISA Bamboo.NET 2012.

Cuốn "Hướng dẫn  sử dụng" sẽ hướng dẫn người dùng về mặt hạch toán 
nghiệp vụ kế toán xã bằng phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012.

Nội dung cuốn sách này bao gồm:

- Chương 01: Bắt đầu với MISA Bamboo.NET 2012.

- Chương 02: Các tiện ích trong MISA Bamboo.NET 2012.
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Giới thiệu

- Chương 03: Thiết lập thông tin và số liệu kế toán ban đầu.

- Chương 04: Quy trình hạch toán kế toán trên MISA Bamboo.NET 2012.

- Chương 05: Hướng dẫn tổ chức và mã hóa thông tin.

- Chương 06: Sao lưu, phục hồi Dữ liệu kế toán

- Phụ lục: Một số vướng mắc thường gặp khi sử dụng MISA Bamboo.NET 
2012.

Trong mỗi chương sẽ trình bày một số nội dung, trả lời các câu hỏi của 
người sử dụng xoay quanh vấn đề "Làm thế nào để hạch toán kế toán xã 
bằng phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012?".

Chương 01:  Trình bày các vấn đề: khởi động phần mềm; tạo dữ liệu kế 
toán; mở dữ liệu kế toán; thiết lập chế độ tự động sao lưu dữ liệu. Đây là 
những công việc cần thiết khi bắt đầu làm việc với phần mềm.

Chương 02: Trình bày các tiện ích trong phần mềm như: cách sao chép để 
tạo nhanh các chứng từ mới; cách lọc, tìm kiếm nhanh chứng từ trong hệ 
thống; cách lập chứng từ với định khoản tự động,…

Chương 03: Trình bày cách thiết lập các thông tin về hệ thống; khai báo các 
danh mục phục vụ cho công việc hạch toán như: Hệ thống tài khoản, Mục 
lục ngân sách, Danh sách đối tượng, Loại hoạt động tài chính…; và khai báo 
số dư ban đầu của đơn vị.

Chương  04:  Trình bày quy trình hạch toán từng phần hành kế toán trên 
MISA Bamboo.NET 2012 như: Kế toán Tiền mặt; Kế toán tiền gửi; Kế toán 
Tài sản cố định; Kế toán Dự toán ngân sách; Kế toán Vật tư, Công cụ dụng 
cụ; Kế toán Lương; Kế toán Tổng hợp. Trong từng phần hành sẽ trình bày 
02 nội dung: Giới thiệu phân hệ, Quy trình thực hiện trên phần mềm. Sau 
khi đọc xong Chương 04, người sử dụng sẽ nắm được: Mỗi phần hành kế 
toán trên sẽ xử lý các nghiệp vụ kế toán nào (chứng từ kế toán gì? bút toán  
định khoản nào?), nhập bút toán định khoản đó ở đâu, và nhập như thế nào 
để có đầu ra là các sổ và báo cáo kế toán liên quan?

Chương 05: Được viết nhằm mục đích gợi ý và hướng dẫn người sử dụng 
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Giới thiệu

cách tổ chức và mã hoá các thông tin khi khai báo như: mã phòng ban, mã 
đối tượng, mã vật tư, mã tài sản cố định,...

Chương 06: Hướng dẫn người sử dụng cách sao lưu dữ liệu kế toán nhằm 
hạn chế tối đa rủi ro đối với dữ liệu kế toán của đơn vị; đồng thời hướng dẫn 
cách phục hồi dữ liệu kế toán trong trường hợp dữ liệu kế toán đang làm 
việc bị hỏng không thể khắc phục được hoặc dữ liệu bị mất.

Phụ lục: Đưa ra một số vấn đề có thể gặp phải trong quá trình sử dụng phần 
mềm và cách giải quyết các vấn đề đó.
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Giới thiệu

Với mong muốn sản phẩm ngày càng hoàn thiện, MISA rất mong nhận được 
các ý kiến đóng góp từ phía người sử dụng.

Mọi ý kiến đóng góp xin liên hệ:

TRỤ SỞ CHÍNH CÔNG TY CỔ PHẦN MISA

Tầng 9, Tòa nhà Technosoft, Lô B1D, Phố Duy Tân, Cầu Giấy, Hà Nội

Tel: 04.3795 9595; Fax: 04.3795 8088

Website: www.misa.com.vn 

MISA HÀ NỘI

Tầng 8, Tòa nhà Technosoft, Lô B1D, Phố Duy Tân, Cầu Giấy, Hà Nội

Tel: 04.3795 9595; Fax: 04.3795 8088

Email: asales@han.misa.com.vn 

MISA ĐÀ NẴNG

Lô 06, B1.3 Dương Đình Nghệ, Q.Sơn Trà, Tp.Đà Nẵng

Tel: 0511.366 7555; Fax: 0511.366 7556

Email: asales@dng.misa.com.vn

MISA BUÔN MA THUỘT

72 Ngô Quyền – P.Tân Lợi - Tp.Buôn Ma Thuột - Đăk Lăk 

Tel: 0500.381 7400; Fax: 0500.381 7402

Email: asales@bmt.misa.com.vn

MISA HỒ CHÍ MINH

92-94 Đương 9A, KDC Trung Sơn, Binh Hưng, Binh Chánh, Tp.HCM

Tel: 08.5431 8318; Fax: 08.5431 8211

Email: asales@hcm.misa.com.vn

MISA CẦN THƠ

Số 131 Trần Hưng Đạo – P. An Phú – Q. Ninh Kiều – Tp.Cần Thơ

Tel: 0710.376 6468; Fax: 0710.376 9880

Email:asales@cth.misa.com.vn
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Ký hiệu, kiểu chữ trong tài liệu

BẢNG KÊ KÝ HIỆU, KIỂU CHỮ SỬ DỤNG TRONG TÀI LIỆU

Kiểu chữ Ý nghĩa

BHXH Bảo hiểm xã hội

BHYT Bảo hiểm y tế

Chú ý Các thông tin cần chú ý trên hộp hội thoại. Người 
sử dụng phải đặc biệt lưu ý đến phần này.

CCDC Công cụ dụng cụ

CT Chứng từ

DLKT Dữ liệu kế toán

HĐND Hội đồng nhân dân

KB Kho bạc

MLNS Mục lục Ngân sách

NS Ngân sách

NSD Người sử dụng

NSX Ngân sách xã

Thanh tác nghiệp Phần cột  chạy dọc  bên trái  của  màn  hình,  cho 
phép NSD thêm nhanh các danh mục hoặc chứng 
từ, hoặc xem nhanh các báo cáo liên quan,…

TK Tài khoản

TSCĐ Tài sản cố định

VD Ví dụ

Vào  menu  Tệp\Báo 
cáo

Vào menu Tệp chọn phần Báo cáo

XDCB Xây dựng cơ bản
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Cách đọc tài liệu

CÁCH ĐỌC TÀI LIỆU

Phần mềm kế toán MISA là một phần mềm ứng dụng CNTT trong lĩnh vực 
quản lý Tài chính - Kế toán. Khi đưa vào sử dụng, NSD cần phải biết định 
hướng các công việc phải làm, quy trình và các thao tác thực hiện để đạt 
được mục đích của việc làm kế toán máy.

Vấn đề định hướng công việc và quy trình thực hiện các thao tác xử lý 
nghiệp vụ kế toán xã bằng phần mềm MISA Bamboo.NET 2012 sẽ được 
trình bày trong cuốn tài liệu này.

Để đọc và hiểu được cuốn tài liệu này, yêu cầu NSD phải có một trình độ 
nhất định về nghiệp vụ kế toán. Khi đọc tài liệu này phải có sự đối chiếu so 
sánh giữa công việc của kế toán trước đây với công việc làm kế toán trên 
máy tính bằng MISA Bamboo.NET 2012. Từ đó hiểu được thực chất về 
phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 và đưa vào vận dụng một 
cách hiệu quả trong công tác tài chính kế toán.

Thực chất với MISA Bamboo.NET 2012, NSD chỉ cần khai báo và nhập các 
thông tin của nghiệp vụ kế toán, hệ thống sẽ tổng hợp lên các báo cáo kế 
toán liên quan... Cuốn tài liệu này sẽ giúp NSD trả lời các vấn đề theo từng 
bước công việc và trong từng phần hành kế toán cụ thể.

Đối với NSD đã thành thạo về phần mềm kế toán (đã hiểu được khái niệm 
về kế toán trên máy tính hoặc đã sử dụng phần mềm kế toán khác), chỉ cần 
đọc hiểu khái quát quy trình thực hiện từng phần hạch toán kế toán và nắm 
một số chú ý đặc trưng của phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012. 

Đối với NSD đã biết sử dụng máy vi tính nhưng chưa làm kế toán trên máy 
tính  cần  phải  xem  qua  giao  diện  của  phần  mềm  kế  toán  xã  MISA 
Bamboo.NET 2012, sau đó đọc cuốn tài liệu này để biết được trình tự công 
việc phải thực hiện.

Đối với NSD chưa có kiến thức cơ bản về tin học, trước khi đọc tài liệu 
hướng dẫn của phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 cần phải 
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Cách đọc tài liệu

học cách dùng chuột và cách gõ phím soạn văn bản tiếng Việt. Khi đọc tài 
liệu cần phải đọc kỹ từng phần, xem kỹ giao diện của phần mềm kế toán xã 
MISA Bamboo.NET 2012. Cách tốt nhất NSD nên cài đặt, dùng thử nghiệm 
một thời gian ngắn, vừa đọc tài liệu, vừa học và vừa thực hành ngay trên 
máy để hiểu về phần mềm kế toán nói chung cũng như phần mềm MISA 
Bamboo.NET 2012 nói riêng.

Tóm lại, tùy theo khả năng nắm bắt kiến thức về phần mềm kế toán mỗi 
NSD sẽ chọn cho mình một cách học và cách đọc tài liệu riêng sao cho việc 
vận dụng phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 vào công tác tài 
chính kế toán có hiệu quả nhất trong thời gian ngắn nhất.

Cuốn tài liệu này được viết nhằm mục đích cho mọi đối tượng là kế toán có 
thể đọc và hiểu được cách hạch toán các nghiệp vụ kế toán xã bằng phần 
mềm MISA Bamboo.NET 2012.
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Sơ đồ quy trình

SƠ ĐỒ QUY TRÌNH LÀM VIỆC VỚI MISA Bamboo.NET 2012

Công việc (1): Xem phần Tạo mới DLKT (trang 12)

Công việc (2): Xem phần Mở DLKT (trang 13)

Công việc (3): Xem phần Khai báo danh mục (trang 25)

Công việc (4): Xem phần Khai báo số dư ban đầu (trang 54)

Công việc (5): Xem Chương 05 (trang 58)

Công việc (6): Xem Chương 05 (trang 58)

Công việc (7): Xem phần Sao lưu DLKT (trang 127)

Công việc (8): Xem phần Phục hồi DLKT (trang 128)

Công việc (9): Xem phần Kết chuyển cuối năm (trang 117)

Công việc (10): Xem phần Tạo DLKT từ dữ liệu năm trước (trang 119)
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CHƯƠNG 01: BẮT ĐẦU VỚI MISA Bamboo.NET 2012

Để bắt đầu với MISA Bamboo.NET 2012, NSD cần phải thực hiện một số 
thao tác thường xuyên hàng ngày như việc khởi động phần mềm và thiết lập 
một số thông tin về hệ thống, thông tin về đơn vị trước khi thực hiện việc 
cập nhật các chứng từ gốc.

Trong chương này giới thiệu các nội dung:

- Khởi động MISA Bamboo.NET 2012.

- Tạo Dữ liệu kế toán mới.

- Mở Dữ liệu kế toán.

- Thiết lập chế độ tự động sao lưu Dữ liệu kế toán.

1. Khởi động MISA Bamboo.NET 2012

Đây là thao tác thường xuyên mà NSD phải thực hiện hàng ngày khi bật 
máy tính và làm việc với MISA Bamboo.NET 2012.

Cách khởi động phần mềm: Chọn Start\All Programs\MISA Bamboo.NET 
2012\MISA Bamboo.NET 2012. 

Sau khi cài đặt MISA Bamboo.NET 2012, hệ thống tự động tạo ra biểu  
tượng của chương trình trên màn hình Desktop.  NSD có thể  khởi  động  
MISA Bamboo.NET 2012 bằng cách kích đúp chuột vào biểu tượng này.

2. Tạo Dữ liệu kế toán mới

Có 03 cách tạo DLKT mới để làm việc bao gồm: 

- Tạo mới từ đầu: Cho phép NSD tạo ra một DLKT mới hoàn toàn, không 
có số liệu mà chỉ có một số danh mục đã được hệ thống thiết lập sẵn.

- Tạo dữ liệu mẫu:  Cho phép NSD tạo ra một DLKT giả định để học tập 
hoặc tham khảo, không được dùng để hạch toán.

- Tạo mới từ dữ liệu năm trước: Cho phép NSD tạo ra một DLKT với các 
thông tin ban đầu dựa trên DLKT năm trước đó. Sau khi được tạo, DLKT 
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mới sẽ có đầy đủ các số dư đầu năm của các tài khoản như: Số dư công nợ 
đầu năm, Số tồn kho đầu năm,.... Ngoài ra, các danh mục đã được thiết lập 
trong DLKT của năm trước như: Danh sách đối tượng, Thôn xóm, Phòng 
ban,… cũng được chuyển toàn bộ sang DLKT của năm nay. 

Thao tác chi tiết xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình bằng cách nhấn 
phím F1, sau đó trên cây thư mục Contents bên trái màn hình, kích chọn 
Hướng dẫn sử dụng\Tạo DLKT mới.

NSD có thể tạo nhiều DLKT trong một năm tuỳ thuộc vào yêu cầu quản lý,  
tuy nhiên các DLKT này chỉ chứa số liệu kế toán riêng và độc lập với nhau.

3. Mở Dữ liệu kế toán

Để thực hiện được việc cập nhật số liệu kế toán, NSD cần phải mở DLKT 
cần cập nhật. Thao tác chi tiết  xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình 
bằng cách nhấn phím F1, sau đó trên cây thư mục Contents bên trái màn 
hình, kích chọn Hướng dẫn sử dụng\Mở DLKT.

NSD có thể chọn chế độ tự động mở DLKT mỗi khi khởi động phần mềm  
bằng cách tích vào ô “Tự động đăng nhập” trên hộp hội thoại Mở dữ liệu  
kế toán.

Sau khi mở DLKT, NSD có thể nhìn thấy tên của DLKT đang được mở tại  
góc dưới bên trái của màn hình.

4. Thiết lập chế độ tự động sao lưu Dữ liệu kế toán

MISA Bamboo.NET 2012 cung  cấp  tiện  ích  cho  phép  tự  động sao  lưu 
DLKT mỗi  khi  NSD thoát  khỏi  phần mềm nhằm đảm bảo an toàn  cho 
DLKT của đơn vị.

Để thực hiện chức năng này, vào menu Hệ thống\Tuỳ chọn. Trên hộp hội 
thoại  Tuỳ chọn, chọn trang Tuỳ chọn khác, mục  Sao lưu, tích chọn “Tự 
động sao lưu khi kết thúc chương trình”. 
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CHƯƠNG 02: CÁC TIỆN ÍCH TRONG MISA Bamboo.NET 2012

1. Nhân bản chứng từ

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD thêm mới nhanh một chứng từ với 
các nội dung tương tự một chứng từ khác đã có sẵn trong hệ thống. Chức 
năng này có tác dụng rất  lớn trong trường hợp NSD cần thêm một loạt 
chứng từ cùng loại vào hệ thống. 

Ví dụ: Ngày 30/03/2012, tại xã A có phát sinh 05 nghiệp vụ chi tiền mặt. 
Khi đó, kế toán tại xã A chỉ cần vào phân hệ Tiền mặt và thêm mới 01 phiếu 
chi. Với 04 phiếu chi còn lại, lần lượt thực hiện chức năng nhân bản chứng 
từ và sửa chứng từ được nhân bản cho phù hợp để tạo thành chứng từ mới.

Cách thực hiện

- Tại màn hình danh sách Phiếu chi tiền, kích chọn chứng từ cần sao chép.

- Kích chuột phải, chọn Nhân bản.

- Chương trình sẽ sinh ra một chứng từ mới có nội dung như chứng từ cũ, 
NSD chỉ cần sửa lại các thông tin cho phù hợp với chứng từ mới. Ví dụ: 
sửa diễn giải, số tiền,…

- Sau đó nhấn nút <<Cất>> để lưu chứng từ mới.
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Với các danh mục, NSD cũng có thể thực hiện chức năng nhân bản để tạo 
nhanh danh mục mới có nội dung tương tự danh mục đã có sẵn trong hệ  
thống. Cách thao tác chi tiết tương tự như nhân bản chứng từ và được áp  
dụng cho các loại danh mục sau: Vật tư, Công cụ dụng cụ, Tài sản cố định,  
Hoạt động tài chính.

2. Định khoản tự động 

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD tiết kiệm thao tác nhập liệu chứng 
từ bằng cách thực hiện định khoản tự động. Với các nghiệp vụ thường phát 
sinh ở xã như: Rút tiền ngân sách về nhập quỹ tiền mặt, thu ngân sách xã 
bằng tiền mặt chưa nộp kho bạc, xuất quỹ tiền mặt chi tiếp khách, … NSD 
có thể lập sẵn bút toán định khoản. Sau đó mỗi khi lập chứng từ có liên quan 
đến các nghiệp vụ này, NSD chỉ cần chọn định khoản đã lập, ngay lập tức 
các thông tin về Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Nghiệp vụ sẽ được tự động điền 
vào chứng từ của NSD.

MISA Bamboo.NET 2012 đã cung cấp sẵn một hệ thống các định khoản 
thường xuyên phát sinh tại các xã, phường, thị trấn. Tuy nhiên, NSD có thể 
tạo thêm định khoản hoặc sửa đổi định khoản cho phù hợp với đơn vị mình.

Cách thực hiện

- Để thêm mới hoặc sửa đổi các định khoản, vào menu  Danh mục\Định 
khoản tự động. Tại màn hình Định khoản, thực hiện chức năng Thêm, 
Sửa, Xóa các nghiệp vụ cho phù hợp với đơn vị.

- Khi thêm một chứng từ, VD: Chứng từ Phiếu rút tiền kho bạc, NSD kích 
chuột vào cột Định khoản, sau đó chọn nghiệp vụ có liên quan, ngay lập 
tức thông tin Diễn giải, TK Nợ, TK Có, Nghiệp vụ sẽ được tự động điền 
vào dòng chứng từ đó.
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3. Thêm nhanh danh mục

Nội dung

Tại màn hình chi tiết của chứng từ hoặc danh mục, MISA Bamboo.NET 
2012 cho phép NSD thêm nhanh một danh mục khác trực tiếp tại đây mà 
không phải quay về chính danh mục đó để thêm mới.

Ví dụ: Khi thêm mới một Phiếu chi tiền, kế toán xã A phát hiện thông tin 
“Người nhận” chưa có sẵn trong danh mục Danh sách đối tượng. Khi đó, kế 
toán xã A không cần thoát ra khỏi Phiếu chi tiền hiện tại và quay về danh 
mục Danh sách đối tượng để thêm người nhận, mà chỉ cần thực hiện chức 
năng Thêm nhanh người nhận ngay tại màn hình chứng từ Phiếu chi tiền.

Cách thực hiện

- Tại màn hình chi tiết của chứng từ hoặc danh mục, kích chuột vào biểu 
tượng  bên phải các ô nhập liệu tương ứng. Ví dụ: ô Người nhận trên 
màn hình Phiếu chi tiền,…

- Nhập thông tin cần thiết vào hộp hội thoại “Thêm mới…” hiện ra.

- Nhấn nút <<Cất>> để lưu và chọn danh mục đó vào chứng từ hoặc danh 
mục hiện tại.
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Riêng đối với các chứng từ, NSD có thể thêm nhiều loại danh mục khác  
nhau bằng cách kích chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ.

4. Lọc dữ liệu

Nội dung

Tại màn hình danh sách, MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD tìm kiếm 
nhanh đối tượng trong danh sách bằng cách lọc dữ liệu.

Ví dụ: Tại màn hình Tiền gửi, kế toán muốn tìm Phiếu rút tiền kho bạc với 
người nộp là Cán bộ xã. Khi đó, kế toán chỉ cần thực hiện chức năng lọc là 
có thể nhanh chóng tìm thấy Phiếu rút tiền kho bạc đó.

Cách thực hiện

- Giới thiệu thanh lọc dữ liệu của màn hình Tiền gửi:

- Tại thanh lọc dữ liệu của một cột nào đó, ví dụ: cột “Đối tượng”.

- Nhập vào điều  kiện lọc mong muốn, ví dụ “cán bộ xã”, kết quả trả về như 
hình dưới:
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Ngoài cách lọc như trên, NSD còn có thể lọc theo nhiều cách khác. Để biết  
thêm thông tin, nhấn phím F1 và tìm đến trợ giúp của phần Lọc dữ liệu.

Với các màn hình danh sách khác có thanh lọc dữ liệu, NSD có thể thực  
hiện thao tác lọc tương tự như trên.

5. Tìm kiếm

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD tìm nhanh chứng từ nào đó đã 
được nhập vào một phân hệ bất kỳ trong hệ thống.

Cách thực hiện

- Kích chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ.
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- Trên hộp hội thoại Tìm kiếm chứng từ, chọn điều kiện tìm kiếm thích hợp.

- Nhấn  nút  <<Thêm>> để  thêm điều  kiện  vào phần  “Các điều  kiện  đã 
chọn”.

- Nhấn nút <<Tìm>> để tìm chứng từ với điều kiện đã chọn.

6. Báo cáo nhanh

Nội dung

Cho phép NSD liệt kê chứng từ, nhóm các cột và có thể xem tổng tiền các 
phát sinh theo các tiêu thức nhóm. 

Cách thực hiện

- Vào  menu  Hệ  thống\Báo  cáo  nhanh  hoặc  kích  chuột  vào  biểu  tượng 
 trên thanh công cụ.

- Cách thao tác và thông tin chi tiết, NSD nhấn phím F1 để xem hướng dẫn 
trực tuyến trên màn hình.
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7. Nạp dữ liệu báo cáo

Nội dung

Cho phép cập nhật trực tiếp dữ liệu từ các chứng từ liên quan vào báo cáo 
hiện thời. Ví dụ: NSD mở Sổ quỹ tiền mặt và phát hiện có sai sót về số tiền 
trên một phiếu thu. Khi đó, NSD có thể mở và sửa phiếu thu đó rồi thực 
hiện chức năng Nạp để cập nhật con số mới lên Sổ quỹ tiền mặt mà không 
cần phải đóng và mở lại Sổ quỹ tiền mặt.

Cách thực hiện

- Ví dụ: Mở Sổ quỹ tiền mặt và phát hiện phiếu thu PT01001 ghi số tiền sai. 
Số tiền đã rút từ kho bạc về nhập quỹ là 5.000.000 nhưng trên chứng từ 
chỉ ghi con số là 500.000. Cụ thể như hình sau:

- Khi đó, NSD mở phiếu thu PT01001 và sửa lại số tiền thành 5.000.000 
(Không cần đóng cửa sổ báo cáo Sổ quỹ tiền mặt).

- Sau khi sửa phiếu thu, nhấn chọn biểu tượng  trên thanh công cụ của 
Sổ quỹ tiền mặt, xuất hiện hộp hội thoại Tham số báo cáo.

20



Các tiện ích trong MISA Bamboo.NET 2012

- Nhấn nút <<Đồng ý>>, số tiền của phiếu thu đã sửa sẽ được cập nhật lại 
vào báo cáo như hình sau:

Chức năng Nạp dữ liệu báo cáo được thực hiện tương tự đối với các loại  
báo cáo và sổ sách kế toán khác.
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8. Ghi sổ/Bỏ ghi sổ theo lô

Nội dung

- Ghi sổ là thao tác xác định chứng từ nhập vào hệ thống đã hoàn thành và 
được hạch toán vào các báo cáo, sổ sách liên quan. Bỏ ghi sổ là thao tác 
ngược với ghi sổ.

- Chức năng Ghi sổ/Bỏ ghi sổ theo lô cho phép NSD ghi sổ hoặc bỏ ghi 
hàng loạt chứng từ trong hệ thống, thay vì phải kích chuột vào biểu tượng 

 hoặc  trên lần lượt từng chứng từ.

Cách thực hiện

-  Vào menu Hệ thống\Ghi sổ/Bỏ ghi sổ theo lô. Cách thao tác và thông tin 
chi tiết, NSD nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

9. Sắp xếp lại số chứng từ

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD sắp xếp lại  số thứ tự của các 
chứng từ theo một trật tự hay quy luật nào đó, để tạo sự thuận lợi cho NSD 
trong việc quản lý chứng từ.

Cách thực hiện

-  Vào menu  Hệ thống\Sắp xếp lại số chứng từ xuất hiện màn hình Sắp 
xếp lại số chứng từ.

- Chọn các thông tin cần thiết như: Chọn ngày phát sinh chứng từ, Loại 
chứng từ (Ví dụ: Phiếu thu) cần sắp xếp lại số chứng từ, sau đó tiến hành 
Thiết lập định dạng số chứng từ.

+ Tiền tố: Ký hiệu đầu tiên của số chứng từ mới. Ví dụ: PT.

+ Hậu tố: Ký hiệu cuối cùng của số chứng từ mới.

+ Giá trị bắt đầu: Số thứ tự đầu tiên của Số chứng từ mới cần sắp 
xếp. Ví dụ: Muốn sắp xếp số chứng từ mới bắt đầu là PT001 thì 
NSD để Giá trị bắt đầu là 1.
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+ Độ dài phần số của chứng từ: Là số chữ số sau phần chữ của Số 
chứng từ mới. Ví dụ: NSD muốn để phần số của Số chứng từ mới 
là 3 chữ số (PT001) thì sẽ nhập vào phần này giá trị là 3.

- Sau khi nhập đầy đủ các thông tin ở phần trên, NSD kích chuột vào nút 
“Sắp xếp lại số chứng từ” tại cột Số chứng từ mới sẽ hiển thị ra toàn bộ 
Số chứng từ mới đã được sắp xếp theo thứ tự.

- Nhấn nút <<Cất>> để sắp xếp lại toàn bộ số chứng từ theo yêu cầu mới. 
Chương trình sẽ hiển thị màn hình số chứng từ đã được sắp xếp lại.

- Nhấn nút <<Đóng>> để hoàn tất việc Sắp xếp lại số chứng từ.

Lưu ý: Trong trường hợp NSD không muốn sử dụng số chứng từ vừa sắp  
xếp, mà muốn quay lại sử dụng số chứng từ ban đầu thì kích chuột vào nút  
“Lấy dữ liệu”.
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CHƯƠNG 03: THIẾT LẬP THÔNG TIN VÀ SỐ LIỆU 

KẾ TOÁN BAN ĐẦU

Thiết lập thông tin và số liệu kế toán ban đầu là gì? Tại sao cần thiết lập? 
Bản chất của công việc hạch toán kế toán có thể hiểu là thực hiện việc ghi  
chép các nghiệp vụ kinh tế phát sinh của đơn vị với thước đo là Tiền và các 
thông tin liên quan đến các nghiệp vụ này có thể gọi là thông tin kế toán 
như: Danh mục các tài  khoản, các đối tượng công nợ, danh mục vật tư, 
TSCĐ,... Các thông tin này có thể là thông tin thống nhất chung ít bị thay 
đổi như: Hệ thống tài khoản, Mục lục ngân sách,... hay các thông tin phát 
sinh thường xuyên như: Đối tượng công nợ, vật tư, TSCĐ,... Thế còn số liệu 
kế toán ban đầu? Đó chính là số dư đầu kỳ trên sổ kế toán, số dư này có thể 
là số dư của các tài khoản, số dư tồn kho, số dư công nợ,...

Do vậy khi hạch toán kế toán trên máy tính, các thông tin và số liệu kế toán 
ban đầu phải được thiết lập trước khi thực hiện việc cập nhật các nghiệp vụ 
phát sinh (chứng từ gốc) hàng ngày. 

Chương này sẽ trình bày mục đích, ý nghĩa của từng loại thông tin được 
thiết lập và khai báo với trình tự như sau:

- Thiết lập thông tin về hệ thống.

- Khai báo các danh mục như: Hệ thống tài khoản, Mục lục ngân sách, Loại 
vật  tư/CCDC,  Kho,  Loại  đối  tượng,  Danh sách đối  tượng,  Thôn xóm, 
Phòng ban,…

- Khai báo số dư ban đầu.

Sau khi mở DLKT, NSD có thể kích chọn biểu tượng Khai báo thông tin ban  
đầu  ở góc dưới bên phải của thanh tác nghiệp để mở thanh “Khai báo  
thông tin ban đầu” và khai báo lần lượt các thông tin trước khi tiến hành  
thao tác với các nghiệp vụ kế toán phát sinh. 
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1. Thiết lập thông tin về hệ thống

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 có chức năng Tùy chọn hệ thống cho phép thiết 
lập một số tuỳ chọn có tính ngầm định trong chương trình khi nhập số liệu 
hoặc khi xem báo cáo kế toán. Những tuỳ chọn này bao gồm:

- Tuỳ chọn chung

- Thông tin đơn vị

- Người ký

- Định dạng số

- Báo cáo

- Ẩn hiện cột

- Ngầm định

- Tiền lương

- Tuỳ chọn khác

Cách thực hiện

Việc thiết  lập  thông tin  về  hệ  thống được  thực hiện  trong menu  Hệ 
thống\Tuỳ chọn. Cách thao tác và thông tin chi tiết nhấn phím F1 để 
xem trợ giúp trực tuyến trên màn hình.

Trong phần này NSD ngầm định những thông tin thường xuyên sử dụng  
và thiết lập các tuỳ chọn cho trường hợp thường xảy ra.

2. Khai báo danh mục

.2.1. Nhóm tài khoản

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 đã thiết lập sẵn danh mục nhóm tài khoản nhằm 
mục đích để nhóm các tài khoản chi tiết cùng tính chất theo dõi. Ví dụ TK 
1121, 1122, 1128 thuộc nhóm tài khoản 112.

Cách thực hiện
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Vào menu  Danh mục\Nhóm tài  khoản,  xuất  hiện  màn  hình  Nhóm tài 
khoản. Tại màn hình Nhóm tài khoản, NSD có thể thực hiện các chức năng: 
Sửa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản 
trang 26.

.2.2. Hệ thống tài khoản

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 đã thiết lập sẵn hệ thống tài khoản theo  Quyết 
định số 94/2005/QĐ-BTC ngày 12/12/2005 của Bộ trưởng Bộ Tài chính và 
sửa  đổi,  bổ  sung  theo  Thông  tư  146/2011/TT-BTC  ban  hành  ngày 
26/10/2011.

Việc thiết lập hệ thống tài khoản phải được thực hiện ngay từ đầu, trước khi 
nhập số dư và hạch toán nghiệp vụ kế toán phát sinh. 

Phần này đòi hỏi người phụ trách kế toán phải tư duy khái quát được nhiệm 
vụ thu thập và cung cấp thông tin tài chính của đơn vị, để từ đó có cách tổ 
chức mở tài khoản chi tiết một cách khoa học và thuận tiện, nhằm đáp ứng 
nhu cầu quản lý thông tin tài chính của đơn vị. 

Tùy theo đặc điểm hoạt động và yêu cầu hạch toán cụ thể của từng đơn vị sẽ 
quyết định mở chi tiết cho những tài khoản nào? mở bao nhiêu tiết khoản? 
gồm những tiết khoản nào?
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Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Hệ thống tài khoản, xuất hiện màn hình Hệ thống tài 
khoản. Tại màn hình Hệ thống tài khoản, NSD có thể thực hiện các chức 
năng: Thêm, Sửa, Xóa, Mở rộng, Thu gọn, Nạp và In.

• Thêm mới Tài khoản:

- Kích chuột vào biểu tượng   trên thanh công cụ.

- Trên hộp hội thoại Thêm mới Tài khoản, nhập thông tin vào các ô nhập 
liệu có dấu (*).

- Nhập thông tin vào các ô nhập liệu khác (nếu có).

- Nhấn nút <<Cất>> để lưu Tài khoản mới.

• Sửa Tài khoản:

- Kích chọn tài khoản cần sửa.

- Kích chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ.

- Trên hộp hội thoại Sửa Tài khoản, sửa các thông tin cần thiết.

- Nhấn nút <<Cất>> để lưu thông tin vừa sửa.
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• Xóa Tài khoản:

- Kích chọn tài khoản cần xóa.

- Kích chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ.

- Xuất hiện cảnh báo xoá, chọn <<Yes>>.

• Mở rộng:

- NSD có thể hiển thị nhanh tất cả các tài khoản tổng hợp và tài khoản con 
bằng cách kích chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ.

• Thu gọn:

- Khi muốn chỉ hiển thị các tài khoản tổng hợp, kích chuột vào biểu tượng 
 trên thanh công cụ.

• Nạp:

- Khi muốn cập nhật dữ liệu mới nhất, kích chuột vào biểu tượng  trên 
thanh công cụ.

• In:

- Để in danh sách các tài khoản, kích chuột vào biểu tượng  trên thanh 
công cụ.

Trong Hệ thống kế toán của MISA có một số tài khoản không nhất thiết 
phải mở thêm tiết khoản mà vẫn có thể theo dõi chi tiết:

- Ví dụ đối với TK 111, NSD không cần mở chi tiết tài khoản mà vẫn có thể 
xem được sổ quỹ tiền mặt theo từng loại quỹ (tiền ngân sách, quỹ tiền thu 
học phí, loại quỹ khác…) khi tích chọn tài khoản đó chi tiết theo Quỹ tiền:
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- Đối với TK 152, NSD không cần mở chi tiết tài khoản mà vẫn có thể theo 
dõi được chi tiết các loại nguyên vật liệu trên các báo cáo liên quan khi 
tích chọn tài khoản đó chi tiết theo Vật tư.

- Đối với TK 211, NSD không cần mở chi tiết tài khoản mà vẫn có thể theo 
dõi được chi tiết các loại tài sản cố định hữu hình trên các báo cáo liên 
quan khi tích chọn tài khoản đó chi tiết theo Tài sản cố định.

- Đối với các TK 311, 331, NSD không cần mở chi tiết tài khoản mà vẫn có 
thể theo dõi được chi tiết công nợ phải thu, phải trả của nhà cung cấp, của 
khách hàng, của nhân viên trên các báo cáo liên quan khi tích chọn tài 
khoản đó chi tiết theo Đối tượng.

Việc thiết lập hệ thống tài khoản phải được thực hiện ngay từ đầu trước khi  
nhập số dư tài khoản và trước khi nhập chứng từ kế toán trên menu Nghiệp  
vụ.

NSD chỉ nên mở tiết khoản cho các tài khoản chi tiết đã được thiết lập trong  
hệ thống tài khoản. Trong trường hợp NSD mở tiết khoản không đúng có  
thể dẫn đến số liệu trên một số báo cáo sẽ không chính xác.
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.2.3. Mục lục ngân sách

.2.3.1. Chương

Nội dung

Trong phần này, NSD khai báo và thiết lập các Chương ngân sách được sử 
dụng trong đơn vị. 

Phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 cho phép trong cùng một 
DLKT có thể hạch toán được nhiều Chương. Khi hạch toán chọn thông tin 
về Chương tương ứng với nghiệp vụ kế toán phát sinh, hệ thống sẽ tự động 
tổng hợp báo cáo theo từng Chương hoặc tổng hợp tất cả các Chương được 
sử dụng trong đơn vị.

Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Mục lục ngân sách\Chương,  xuất hiện màn hình 
Chương.  Tại  màn  hình  Chương,  NSD có thể  thực  hiện  các  chức  năng: 
Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống 
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tài khoản trang 26.

Để hiển thị một Chương NS nào đó trong danh sách Chương ở màn hình  
nhập liệu các nghiệp vụ phát sinh, NSD nhấn chọn Chương đó trên màn  
hình danh sách Chương, kích chuột phải và chọn  Sử dụng cho đơn vị.  
Ngược lại khi không muốn hiển thị một Chương NS nào đó thì NSD nhấn 
chọn Chương liên quan trên màn hình danh sách Chương, kích chuột phải  
và chọn Ngừng sử dụng cho đơn vị.

.2.3.2. Mã cấp ngân sách

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cung cấp cho NSD một số mã số cấp ngân sách 
được sử dụng trong các chứng từ kho bạc.

Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Mục lục ngân sách\Mã cấp ngân sách, xuất hiện 
màn hình Mã cấp ngân sách. Tại màn hình Mã cấp ngân sách, NSD có thể 
thực hiện các chức năng: Sửa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo 
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phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.3.3. Tính chất nguồn kinh phí

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép hạch toán nguồn kinh phí chi tiết theo 
từng tính chất, ví dụ: Kinh phí thực hiện chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm; 
Kinh phí không thực hiện chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm.

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Mục lục ngân sách\Tính chất nguồn kinh phí, xuất 
hiện màn hình Tính chất nguồn kinh phí. Tại màn hình  Tính chất nguồn 
kinh phí, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Nạp, In và Xóa. 
Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.3.4. Nguồn kinh phí

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép hạch toán theo nhiều Nguồn kinh phí. 
NSD có thể dùng danh mục Nguồn kinh phí được thiết lập sẵn trong MISA 
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Bamboo.NET 2012, hoặc có thể thiết lập danh mục Nguồn kinh phí theo 
nhu cầu hạch toán của đơn vị mình dựa trên những Nguồn kinh phí đã được 
thiết lập sẵn.

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Mục lục ngân sách\Nguồn kinh phí, xuất hiện màn 
hình Nguồn kinh phí. Tại màn hình Nguồn kinh phí, NSD có thể thực hiện 
các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Tìm kiếm, Mở rộng, Thu gọn, Nạp và In. 
Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.3.5. Loại khoản

Nội dung

Trong phần này, NSD khai báo và thiết lập Loại khoản được sử dụng trong 
đơn vị. 
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Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Mục lục ngân sách\Loại khoản. Tại màn hình Loại 
khoản, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Mở rộng, 
Thu gọn, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài 
khoản trang 26. 

Loại khoản nào được đánh dấu “Được sử dụng cho đơn vị” trong danh  
mục Loại khoản sẽ được hiển thị trong danh sách Loại khoản trên màn hình  
nhập liệu của các nghiệp vụ phát sinh.

Để chọn Loại khoản cần dùng trong đơn vị, vào menu Danh Mục\Mục lục  
ngân sách\Loại khoản.  Chọn Loại khoản,  kích chuột phải chọn  “Sử dụng 
cho đơn vị”.

Phải thiết lập Loại khoản được sử dụng cho đơn vị trước khi nhập số dư tài  
khoản đầu năm và trước khi nhập chứng từ kế toán phát sinh trên menu  
Nghiệp vụ.
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.2.3.6. Nhóm mục chi

Nội dung

Phần mềm cho phép NSD sửa đổi các Nhóm mục chi được sử dụng trong 
quá trình hạch toán của đơn vị. 

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Mục lục ngân sách\Nhóm mục chi, xuất hiện màn 
hình Nhóm mục chi. Tại màn hình Nhóm mục chi, NSD có thể thực hiện 
các chức năng: Sửa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ 
thống tài khoản trang 26.

.2.3.7. Mục/Tiểu mục thu

Nội dung

Cho phép NSD có thể khai báo và thiết lập các Mục/Tiểu mục thu được sử 
dụng trong quá trình hạch toán của đơn vị. Tuy nhiên NSD cũng có thể thêm 
mới hoặc sửa đổi các mục hay tiểu mục thu khi có thông tư sửa đổi, bổ sung 
mục lục ngân sách. 
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Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Mục lục ngân sách\Mục/Tiểu mục thu, xuất hiện 
màn hình Mục/Tiểu mục thu. Tại màn hình Mục/Tiểu mục thu, NSD có thể 
thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa,  Tìm kiếm,  Mở rộng, Thu gọn, 
Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 
26.

.2.3.8. Mục/Tiểu mục chi

Nội dung

Cho phép NSD có thể khai báo và thiết lập các Mục/Tiểu mục chi được sử 
dụng trong quá trình hạch toán của đơn vị. Tuy nhiên NSD cũng có thể thêm 
mới hoặc sửa đổi các mục hay tiểu mục chi khi có thông tư sửa đổi, bổ sung 
mục lục ngân sách.
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Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Mục lục ngân sách\Mục/Tiểu mục chi, xuất hiện 
màn hình Mục/Tiểu mục chi. Tại màn hình Mục/Tiểu mục chi, NSD có thể 
thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa,  Tìm kiếm,  Mở rộng, Thu gọn, 
Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 
26.

.2.4. Tiết

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD khai báo danh mục Tiết (là một 
dạng thống kê chi tiết nhỏ hơn Tiểu mục thu hoặc Tiểu mục chi).

Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Tiết,  xuất hiện màn hình Tiết. Tại màn hình  Tiết, 
NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa,  Xuất khẩu,  Nhập 
khẩu, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản 
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trang 26.

Ví dụ: muốn thống kê khoản chi chi tiết cho mục 6551 – Văn phòng phẩm  
(chi bao nhiêu tiền mua Bút bi? bao nhiêu tiền mua Giấy A4). Bút bi và  
Giấy A4 chính là Tiết cần khai báo.

.2.5. Loại vật tư/CCDC

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD khai báo các loại vật tư/CCDC 
được dùng tại đơn vị.

Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Loại vật tư/CCDC,  xuất hiện màn hình Loại vật 
tư/CCDC. Tại màn hình Loại vật tư/CCDC, NSD có thể thực hiện các chức 
năng: Thêm, Sửa, Xóa, Mở rộng, Thu gọn, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết 
tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

Khi khai báo thông tin phần chi tiết cần phân loại cho đúng là vật tư hay  
CCDC. Danh mục nào được khai báo là loại CCDC sẽ xuất hiện trong danh  
sách loại CCDC tại màn hình CCDC.

Trong năm nếu phát sinh thêm vật tư/CCDC chi tiết nhưng không thuộc loại  
vật tư/CCDC nào đã khai báo thì NSD phải khai báo danh mục loại vật  
tư/CCDC mới trong phần này trước khi khai báo vật tư/CCDC chi tiết đó.

Mã loại vật tư/CCDC do NSD tự quy ước (Xem hướng dẫn cách đánh mã  
trang 123). 

.2.6. Vật tư 

Nội dung

Cho phép NSD khai báo danh sách các vật tư chi tiết thuộc các loại vật tư đã 
được khai báo trong danh mục Loại vật tư/CCDC.
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Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Vật tư, xuất hiện màn hình Vật tư. Tại màn hình Vật 
tư, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách 
thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

Ngoài các chức năng trên, MISA Bamboo.NET 2012 còn cho phép NSD  
thêm nhanh vật tư bằng chức năng Nhân bản (tham khảo phần Sao chép  
chứng từ trang 14); nhập kho, xuất kho vật tư trực tiếp tại màn hình danh  
sách vật tư (cách thao tác trên phiếu nhập kho, phiếu xuất kho tham khảo  
phần Kế toán vật tư, CCDC trang 93).

Mỗi vật tư chi tiết phải thuộc một loại danh mục loại vật tư đã khai báo,  
nếu thiết lập sai loại có thể thay đổi sang loại khác.

Mã vật tư chi tiết do NSD tự quy ước (Xem phần hướng dẫn cách đánh mã  
trang 123).

.2.7. Công cụ dụng cụ

Nội dung

Cho phép NSD khai báo danh sách các công cụ dụng cụ chi tiết thuộc các 
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loại vật tư đã khai báo trong danh mục Loại vật tư/CCDC.

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Công cụ dụng cụ, xuất hiện màn hình Công cụ dụng 
cụ. Tại màn hình Công cụ dụng cụ, NSD có thể thực hiện các chức năng: 
Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống 
tài khoản trang 26.

Ngoài các chức năng trên, MISA Bamboo.NET 2012 còn cho phép NSD  
thêm nhanh CCDC bằng chức năng Nhân bản (tham khảo phần Sao chép  
chứng từ trang 14); nhập kho, xuất kho, ghi tăng, ghi giảm CCDC trực tiếp  
tại màn hình danh sách CCDC (cách thao tác trên phiếu nhập kho, phiếu  
xuất kho, phiếu ghi tăng CCDC, phiếu ghi giảm CCDC tham khảo phần Kế  
toán vật tư, CCDC trang 93).

Mã CCDC chi tiết do NSD tự quy ước (Xem phần hướng dẫn cách đánh mã  
trang 123).

.2.8. Kho

Nội dung

Phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD khai báo 
danh sách các kho quản lý vật tư hay CCDC chi tiết.

Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Kho, xuất hiện màn hình Kho. Tại màn hình Kho, 
NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao 
tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

 Một kho có thể quản lý nhiều vật tư và ngược lại một vật tư có thể được  
quản lý ở nhiều kho.

Mã kho do NSD tự quy ước (Xem hướng dẫn cách đánh mã trang 123).

.2.9. Loại đối tượng

Nội dung

Phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD khai báo 
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các loại đối tượng có liên quan đến các nghiệp vụ tài chính kế toán phát sinh 
ở đơn vị. Ví dụ: Cán bộ xã,  Hộ dân, Nhà cung cấp,…

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Loại đối tượng, xuất hiện màn hình Loại đối tượng. 
Tại màn hình Loại đối tượng, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, 
Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài 
khoản trang 26.

.2.10. Danh sách đối tượng

Nội dung

NSD có thể thiết lập, thêm mới, sửa đổi danh sách các đối tượng cụ thể có 
liên quan đến các nghiệp vụ tài chính kế toán phát sinh ở đơn vị. 

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Danh sách đối tượng, xuất hiện màn hình Danh sách 
đối tượng. Tại màn hình Danh sách đối tượng, NSD có thể thực hiện các 
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chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo 
phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.11. Thôn xóm

Nội dung

Phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD thiết lập 
danh sách tất cả các thôn xóm trong đơn vị để thuận tiện cho việc hạch toán 
kế toán.

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Thôn xóm, xuất hiện màn hình Thôn xóm. Tại màn 
hình Thôn xóm, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp 
và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.12. Cán bộ 

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép khai báo các thông tin chi tiết về từng 
cán bộ trong đơn vị. 
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Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Cán bộ. Tại màn hình Cán bộ, NSD có thể thực hiện 
các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo 
phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.13. Lương cán bộ

.2.13.1.  Ngạch lương

 Nội dung

Cho phép NSD khai báo các ngạch lương, từ đó làm căn cứ để nhập hệ số 
lương cho từng cán bộ nhân viên trong đơn vị. NSD có thể thiết lập, thêm 
mới, sửa đổi ngạch lương được sử dụng trong quá trình thanh toán và hạch 
toán các nghiệp vụ tài chính kế toán có liên quan phát sinh ở đơn vị. 

 Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Lương cán bộ\Ngạch lương. Tại màn hình Ngạch 
lương, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. 
Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.
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Phần mềm MISA  Bamboo.NET 2012 xây  dựng sẵn hệ thống ngạch bậc  
lương theo Nghị định 204/2004/NĐ-CP về chế độ tiền lương đối với cán bộ,  
công chức, viên chức và lực lượng vũ trang.

.2.13.2.  Biểu tính thuế thu nhập

 Nội dung

Thiết lập biểu tính thuế thu nhập theo quy định của chế độ hiện nay. Phần 
mềm sẽ căn cứ vào số liệu trên biểu này để tính thuế thu nhập cho các cán 
bộ có thu nhập cao.

 Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Lương cán bộ\Biểu tính thuế thu nhập hoặc kích 
chuột vào biểu tượng Biểu thuế thu nhập trên sơ đồ quy trình của phân hệ 
Lương. Tại màn hình danh sách Biểu tính thuế thu nhập, NSD có thể thực 
hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham 
khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.
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.2.14. Phòng ban

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD thiết lập danh sách toàn bộ các 
phòng ban quản lý cán bộ trong đơn vị, danh sách phòng ban được sử dụng 
cho công việc tính lương cán bộ, phân bổ TSCĐ, theo dõi công cụ dụng cụ 
theo phòng ban,…

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Phòng ban, xuất hiện màn hình Phòng ban. Tại màn 
hình Phòng ban, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Mở 
rộng, Thu gọn, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống 
tài khoản trang 26.

.2.15. Loại tài sản cố định

Nội dung

Hệ  thống  đã  thiết  lập  sẵn  danh  sách  Loại  TSCĐ  theo  Quyết  định  số 
32/2008/QĐ-BTC ngày 29/05/2008 của Bộ Tài chính. 

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Loại tài sản cố định, xuất hiện màn hình Loại tài sản 
cố định. Tại màn hình Loại tài sản cố định, NSD có thể thực hiện các chức 
năng: Thêm, Sửa, Xóa, Mở rộng, Thu gọn, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết 
tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.16. Tài sản cố định

Nội dung

Khai báo danh sách tài sản cố định chi tiết trong đơn vị theo từng loại TSCĐ 
đã khai báo. Hệ thống sẽ căn cứ vào các thông tin chi tiết đã khai báo để 
tính khấu hao và kết xuất ra các báo cáo tài sản cố định liên quan.
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Cách thực hiện

• Trường hợp khai báo TSCĐ cũ (TSCĐ đã được ghi chép vào sổ sách kế 
toán liên quan trước khi sử dụng phần mềm MISA Bamboo.NET 2012)

- Vào menu  Danh mục\Tài sản cố định, xuất hiện màn hình Tài sản cố 
định. Tại màn hình Tài sản cố định, NSD thêm mới TSCĐ cần khai báo, 
sau đó nhập các thông tin chi tiết cho TSCĐ đó. 

- Sau khi  NSD nhấn nút  <<Cất>> để  lưu  các  thông tin  vừa nhập liệu, 
chương trình đưa ra thông báo như sau:
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- Nếu NSD muốn nhập số dư ban đầu cho TSCĐ đó thì nhấn nút “Yes”, hệ 
thống sẽ tự động cập nhật số dư Nợ TK 211 tương ứng với số dư Có TK 
214, 466.

• Trường hợp khai báo TSCĐ mới (bắt đầu theo dõi TSCĐ đó sau khi sử 
dụng phần mềm MISA Bamboo.NET 2012)

- Vào menu  Danh mục\Tài sản cố định, xuất hiện màn hình Tài sản cố 
định. Tại màn hình Tài sản cố định, NSD thêm mới TSCĐ cần khai báo, 
sau đó nhập các thông tin chi tiết cho TSCĐ đó. 

- Sau khi  NSD nhấn nút  <<Cất>> để  lưu  các  thông tin  vừa nhập liệu, 
chương trình đưa ra thông báo như sau:

- Nếu NSD muốn ghi tăng TSCĐ vừa nhập liệu ngay tại màn hình khai báo 
tài sản cố định thì nhấn nút <<Yes>>, hệ thống sẽ tự động sinh chứng từ 
Ghi tăng TSCĐ với thông tin Nợ TK 211/Có TK 466.

- NSD có thể thực hiện các chức năng Sửa, Xóa, Nạp, In trên màn hình giao 
diện Tài sản cố định. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài 
khoản trang 26.

Ngoài các chức năng trên, MISA Bamboo.NET 2012 còn cho phép NSD  
thêm nhanh TSCĐ bằng chức năng Nhân bản (tham khảo phần Nhân bản 
chứng từ trang 14); ghi tăng, ghi giảm, điều chỉnh TSCĐ trực tiếp tại màn  
hình Tài sản cố định (cách thao tác trên phiếu ghi tăng TSCĐ, phiếu ghi  
giảm TSCĐ, phiếu điều chỉnh TSCĐ tham khảo phần Kế toán tài sản cố  
định trang 100).

Mỗi TSCĐ được khai báo phải đầy đủ các thông tin: Mã tài sản, Loại tài  
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sản, Tên tài sản, Đơn vị sử dụng, Ngày mua, Ngày ghi tăng, Ngày sử dụng,  
Ngày tính hao mòn, Nguyên giá, Hao mòn lũy kế,…

Mã TSCĐ do NSD tự quy ước (Xem hướng dẫn cách đánh mã trang 123).

.2.17. Loại hoạt động tài chính

Nội dung

Trong MISA Bamboo.NET 2012, NSD có thể thiết lập danh sách các Loại 
hoạt động tài chính nhằm phân loại các Hoạt động tài chính xã có cùng tính 
chất, nghiệp vụ kế toán. 

Ví dụ: 

- Loại “Hoạt động thu hộ, chi hộ” (TK liên quan: 336)

- Loại “Hoạt động sự nghiệp” (TK liên quan: 711, 811)

Việc khai báo TK liên quan (TK thu và TK chi) trong Loại hoạt động tài  
chính sẽ hỗ trợ NSD lọc các Hoạt động tài chính theo TK liên quan đã được  
khai báo. Ví dụ: Loại “Hoạt động sự nghiệp” có TK thu là 711, TK chi là  
811 thì khi nhập liệu liên quan đến hai TK này, chỉ những Hoạt động tài  
chính thuộc loại “Hoạt động sự nghiệp” mới hiển thị trong danh sách Hoạt  
động tài chính cần chọn.

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Loại hoạt động tài chính, xuất hiện màn hình Loại 
hoạt động tài chính. Tại màn hình Loại hoạt động tài chính, NSD có thể 
thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Mở rộng, Thu gọn, Nạp và In. 
Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.18. Hoạt động tài chính

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD thiết lập danh sách các Hoạt động 
tài chính xã cho phù hợp với yêu cầu quản lý của đơn vị. 

Ví dụ:

- Hoạt động Sự nghiệp kinh tế gồm có: Chợ, Bến bãi,…
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- Hoạt động Thu hộ gồm có: Phòng chống bão lụt, Thu thuế,…

- Hoạt động Chi hộ gồm có: Chi hộ tiền đền bù,…

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Hoạt động tài chính, xuất hiện màn hình Hoạt động 
tài chính. Tại màn hình Hoạt động tài chính, NSD có thể thực hiện các chức 
năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ 
thống tài khoản trang 26.

Ngoài các chức năng trên, MISA Bamboo.NET 2012 còn cho phép NSD  
thêm nhanh hoạt động tài  chính bằng chức năng Nhân bản (tham khảo  
phần Sao chép chứng từ trang 14). 

.2.19. Khoản chi xã

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD thiết lập chi tiết các khoản chi 
theo nội dung chi và theo yêu cầu quản lý của đơn vị.

Cách thực hiện
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Vào menu Danh mục\Khoản chi xã, xuất hiện màn hình Khoản chi xã. Tại 
màn hình Khoản chi xã, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, 
Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản 
trang 26.

.2.20. Tài khoản Ngân hàng, Kho bạc 

Nội dung

Khai báo tài khoản Ngân hàng, Kho bạc để lấy thông tin về Tài khoản Ngân 
hàng, Kho bạc lên các chứng từ giao dịch liên quan như Giấy rút vốn đầu tư 
kiêm chuyển khoản, Giấy nộp tiền vào kho bạc, Uỷ nhiệm thu, Uỷ nhiệm 
chi,…

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Tài khoản Ngân hàng, Kho bạc, xuất hiện màn hình 
Tài khoản Ngân hàng, Kho bạc. Tại màn hình Tài khoản Ngân hàng,  Kho 
bạc, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách 
thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

Thông tin Tài khoản  Ngân hàng,  Kho bạc (TKKB) sẽ xuất hiện trên màn  
hình chi tiết của Phiếu chi tiền, Phiếu rút tiền kho bạc và Phiếu nộp tiền  
kho bạc.  Trong trường hợp NSD muốn thiết  lập ngầm định TKKB, vào  
menu Hệ thống\Tuỳ chọn, chọn trang Thông tin đơn vị,  lựa chọn TKKB  
ngầm định tại phần “Tài khoản Kho bạc”.

.2.21. Quỹ tiền

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD thiết lập sẵn các quỹ tiền tại đơn 
vị để theo dõi chi tiết số dư, số phát sinh và in các sổ sách, báo cáo có liên 
quan đến tiền chi tiết theo từng quỹ. NSD hoàn toàn có thể thêm mới, sửa 
đổi các loại quỹ tiền đó sao cho phù hợp với công việc hạch toán của đơn vị.

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Quỹ tiền, xuất hiện màn hình Quỹ tiền. Tại màn hình 
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Quỹ tiền, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Mở rộng, 
Thu gọn, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài 
khoản trang 26.

.2.22. Mã thống kê

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD khai báo Mã thống kê nhằm mục 
đích thống kê nhanh chóng các chứng từ theo một tiêu thức thống kê đã 
được xây dựng. 

Cách thực hiện

Vào menu Danh mục\Mã thống kê, xuất hiện màn hình Mã thống kê. Tại 
màn hình Mã thống kê, NSD có thể thực hiện các chức năng: Thêm, Sửa, 
Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản 
trang 26.

Lựa chọn tiêu thức thống kê thường căn cứ vào mục đích thu thập thông tin  
của NSD, chẳng hạn có thể thống kê các chứng từ chi cho một hoạt động cụ  
thể.

.2.23. Tài khoản kết chuyển

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 đã thiết lập sẵn một danh sách các bút toán tự 
động kết chuyển.

Ví dụ: 

- Kết dư ngân sách: (TK 914 sang TK 7142)

NSD có thể thêm mới, sửa đổi danh sách này sao cho phù hợp với yêu cầu 
quản lý của đơn vị.
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Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Tài  khoản  kết  chuyển,  xuất  hiện  màn  hình  Tài 
khoản kết chuyển. Tại màn hình Tài khoản kết chuyển, NSD có thể thực 
hiện các chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Mở rộng, Thu gọn, Nạp và In. Cách 
thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ thống tài khoản trang 26.

.2.24. Tài khoản ngầm định

Nội dung

Cho phép thiết  lập tài khoản ngầm định cho các chứng từ khi thêm mới 
nhằm giảm thiểu thao tác nhập liệu cho NSD.

Ví dụ: 

- Khi thêm mới một Phiếu thu tiền, hệ thống tự động lấy TK Nợ là TK 111.

- Khi thêm mới một Phiếu nộp tiền kho bạc, hệ thống tự động lấy TK Nợ là 
TK 1121.

Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Tài  khoản  ngầm định,  xuất  hiện  màn  hình  Tài 
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khoản ngầm định. Tại màn hình Tài khoản ngầm định, NSD có thể thực hiện 
các chức năng: Sửa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo phần Hệ 
thống tài khoản trang 26.

.2.25. Định khoản tự động

Nội dung

Để nhằm mục đích giảm thiểu các thao tác khi nhập chứng từ kế toán phát 
sinh và đặc biệt giúp cho người làm công tác kế toán dễ dàng thực hiện việc 
định khoản cho các nghiệp vụ kế toán mà không đòi hỏi phải có trình độ cao 
về nghiệp vụ. Thật đơn giản khi cập nhật số liệu, thay vì phải biết nghiệp vụ 
phát sinh phải định khoản như thế nào? Nội dung cụ thể ra sao? Thì kế toán 
viên chỉ việc chọn nghiệp vụ phát sinh là đã hoàn thành phần lớn công việc 
của kế toán. Đồng thời NSD có thể thêm mới, sửa đổi các tài khoản tự động 
định khoản sao cho phù hợp với đơn vị. 

 

Cách thực hiện

Vào menu  Danh mục\Định  khoản  tự  động,  xuất  hiện  màn  hình  Định 
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khoản tự động. Tại màn hình Định khoản tự động, NSD có thể thực hiện các 
chức năng: Thêm, Sửa, Xóa, Nạp và In. Cách thao tác chi tiết tham khảo 
phần Hệ thống tài khoản trang 26.

3. Khai báo số dư ban đầu

Việc nhập số dư ban đầu chỉ thực hiện một lần duy nhất khi bắt đầu sử dụng 
phần mềm MISA Bamboo.NET 2012.

Số dư của các kỳ (tháng) tiếp theo trong năm phần mềm sẽ tự động tính dựa 
trên cơ sở số phát sinh được nhập hàng tháng.

Khi nhập số dư đầu năm sẽ phân ra theo các loại số dư sau: Số dư TK theo 
dõi chi tiết theo Quỹ tiền, chi tiết theo Vật tư, chi tiết theo TSCĐ, chi tiết 
theo Hoạt động tài chính và Đối tượng, chi tiết theo Hoạt động tài chính, chi 
tiết theo Mục lục ngân sách, và Số dư TK khác.

.3.1. Số dư TK theo dõi chi tiết theo Quỹ tiền

Nội dung

Nhập số dư ban đầu cho tài khoản theo dõi chi tiết theo từng Quỹ tiền. Ví 
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dụ: TK 111, 1121, 1122, 1128 (trong trường hợp yêu cầu quản lý của đơn vị 
cần theo dõi chi tiết TK 111, 1121, 1122, 1128 theo Quỹ tiền).

Cách thực hiện

- Vào menu Danh mục\Quỹ tiền, khai báo các Quỹ tiền có liên quan.

- Vào menu Danh mục\Hệ thống tài khoản, kích chọn tài khoản cần theo 
dõi chi tiết theo Quỹ tiền, sau đó tích vào ô “Quỹ tiền”.

- Vào menu Nghiệp vụ\Nhập số dư ban đầu, kích chọn tài khoản cần nhập 
số dư, sau đó nhập số dư cho từng Quỹ có liên quan. Thông tin chi tiết 
nhấn phím F1 để xem trợ giúp trực tuyến trên màn hình.

.3.2. Số dư TK theo dõi chi tiết theo Vật tư

Nội dung

Cho phép NSD nhập số dư ban đầu cho tài khoản theo dõi chi tiết theo Vật 
tư, ví dụ: TK 152.

Cách thực hiện

- Vào menu Danh mục\Vật tư, khai báo các vật tư có liên quan.

- Vào menu Nghiệp vụ\Nhập số dư ban đầu, kích chọn tài khoản cần nhập 
số dư, sau đó nhập số dư cho từng vật tư có liên quan. Thông tin chi tiết  
nhấn phím F1 để xem trợ giúp trực tuyến trên màn hình.

.3.3. Số dư TK theo dõi chi tiết theo TSCĐ

Nội dung

Cho phép NSD nhập số dư ban đầu cho tài  khoản theo dõi chi tiết  theo 
TSCĐ.

Cách thực hiện

• Cách 1: Nhập số dư cho TK 211, 214, 466 ngay tại màn hình khai báo 
TSCĐ.

- Vào menu Danh mục\Tài sản cố định, nhập các thông tin cần thiết cho 
TSCĐ đó.
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- Sau khi nhấn nút <<Cất>>, xuất hiện thông báo xác nhận có nhập số dư 
ban đầu hay không, NSD nhấn nút <<Yes>> để hệ thống tự động sinh số 
dư Nợ TK 211, số dư Có TK 214, 466 tương ứng cho TSCĐ đó.

• Cách 2: Nhập số dư cho TK 211, 214, 466 tại menu Nghiệp vụ (trong 
trường hợp nhấn nút <<No>> trên thông báo xuất hiện sau khi NSD cất 
giữ TSCĐ)

- Vào menu Nghiệp vụ\Nhập số dư ban đầu, kích chọn TK 211 hoặc TK 
214 hoặc TK 466.

- Tại màn hình Nhập số dư ban đầu của TK 211 hoặc TK 214 hoặc TK 466, 
NSD chọn TSCĐ cần nhập số dư tại cột Mã TSCĐ, hệ thống sẽ tự động 
cập nhật số dư ban đầu cho TSCĐ đó. Thông tin chi tiết nhấn phím F1 để 
xem trợ giúp trực tuyến trên màn hình.

.3.4. Số dư TK theo dõi chi tiết theo Đối tượng

Nội dung

Cho phép NSD nhập số dư ban đầu cho các tài khoản theo dõi chi tiết theo 
Hoạt động tài chính và Đối tượng, ví dụ: TK 311.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Nhập số dư ban đầu, kích chọn tài khoản cần nhập 
số dư.

- Tại màn hình Nhập số dư ban đầu của tài khoản được kích chọn, NSD 
chọn Đối tượng có liên quan, sau đó nhập số dư tương ứng. Thông tin chi 
tiết nhấn phím F1 để xem trợ giúp trực tuyến trên màn hình.

NSD phải thiết lập danh sách các Đối tượng trong menu Danh mục\Danh  
sách đối tượng trước khi tiến hành nhập số dư ban đầu cho các Tài khoản  
thuộc nhóm này.

.3.5. Số dư TK theo dõi chi tiết theo Hoạt động tài chính

Nội dung

Cho phép NSD nhập số dư ban đầu cho các tài khoản theo dõi chi tiết theo 
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Hoạt động tài chính, ví dụ: TK 711.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Nhập số dư ban đầu, kích chọn tài khoản cần nhập 
số dư. 

- Tại màn hình Nhập số dư ban đầu của tài khoản được kích chọn, NSD 
nhập số dư cho từng Hoạt động cụ thể. Thông tin chi tiết nhấn phím F1 để 
xem trợ giúp trực tuyến trên màn hình.  

.3.6. Số dư TK theo dõi chi tiết theo Mục lục ngân sách

Nội dung

Cho phép nhập số dư ban đầu cho tài khoản theo dõi chi tiết theo Mục lục 
ngân sách, ví dụ: TK 7141.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Nhập số dư ban đầu, kích chọn tài khoản cần nhập 
số dư.

- Chọn Nguồn, Chương, Loại khoản, Mục/Tiểu mục có liên quan, sau đó 
nhập số dư tương ứng. Thông tin chi tiết nhấn phím F1 để xem trợ giúp 
trực tuyến trên màn hình.

.3.7. Số dư TK khác

Nội dung

Nhập số dư đầu năm cho các tài khoản còn lại (những tài khoản không theo 
dõi chi tiết), ví dụ: TK 2411.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Nhập số dư ban đầu, kích chọn tài khoản cần nhập 
số dư.

- Nhập số dư vào ô tương ứng tùy theo tính chất của tài khoản. Thông tin 
chi tiết nhấn phím F1 để xem trợ giúp trực tuyến trên màn hình.
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CHƯƠNG 04: QUY TRÌNH HẠCH TOÁN 

KẾ TOÁN TRÊN MISA Bamboo.NET 2012

Khi hạch toán bằng phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012, mỗi 
phần hành kế toán có một quy trình hạch toán riêng trên các giao dịch kế 
toán liên quan.

Với phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 công việc hạch toán kế 
toán chỉ còn là việc cập nhật số liệu kế toán phát sinh còn toàn bộ các sổ 
sách kế toán sẽ được hệ thống tự động xử lý và in ra các báo cáo từ chi tiết 
đến tổng hợp.

Khi có nghiệp vụ kế toán phát sinh NSD phải nhập đúng đủ và chi tiết các 
thông tin của nghiệp vụ đó vào phần mềm, hệ thống sẽ tự động tổng hợp số 
liệu lên các báo cáo kế toán liên quan. Vấn đề đặt ra là NSD phải biết nhập 
những thông tin gì? nhập ở đâu? và nhập như thế nào?

Hệ thống đã phân chia thành các phân hệ theo từng nghiệp vụ kế toán cụ thể 
trên menu Nghiệp vụ. Mỗi nghiệp vụ kế toán sẽ được xử lý trong một hộp 
hội thoại nhất định. Tuy nhiên sẽ có một số nghiệp vụ kế toán phải được xử 
lý đồng thời ở hai hay nhiều hộp hội thoại liên quan.

Chương này hướng dẫn NSD nắm được trình tự hạch toán nghiệp vụ kế toán 
bằng MISA Bamboo.NET 2012, bao gồm:

- Dự toán ngân sách

- Kế toán tiền mặt

- Kế toán tiền gửi

- Kế toán vật tư, công cụ dụng cụ

- Kế toán tài sản cố định

- Kế toán lương

- Kế toán tổng hợp

Hệ thống kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 áp dụng hình thức kế toán 
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Nhật ký – Sổ cái.

Một số thông tin thống nhất chung cho các quy trình hạch toán:

Mỗi phần hành kế toán có quy trình hạch toán riêng, tuy nhiên trên các màn 
hình nhập liệu  chứng từ trên  menu Nghiệp  vụ của MISA Bamboo.NET 
2012 có một số khái niệm và thao tác thực hiện giống nhau như sau:

Ngày HT: Là ngày hạch toán (ngày ghi sổ của chứng từ). Ngày HT phải lớn 
hơn hoặc bằng ngày CT.

Ngày CT: Là ngày của chứng từ. Ngày CT không được nhỏ hơn Ngày CT 
gốc.

Số CT:  Là số của chứng từ. Hệ thống sẽ tự động hiển thị số CT cho các 
chứng từ được thêm mới. NSD cũng có thể sửa đổi lại số CT theo quy ước 
của đơn vị. 

Số CT gốc: Là số của chứng từ gốc.

Ngày CT gốc: Là ngày của chứng từ gốc. 

Định khoản: Các bút toán định khoản tự động được thiết lập trước.

Diễn giải: Thông tin chi tiết của nghiệp vụ kế toán. Nội dung diễn giải sẽ tự 
động hiển thị ngay sau khi NSD chọn một Định khoản. NSD cũng có thể 
nhập trực tiếp diễn giải vào cột thông tin này.

TK Nợ/TK Có: Nhập tài khoản chi tiết nhất của bút toán định khoản. Bút 
toán định khoản sẽ tự động hiển thị  ngay sau khi NSD chọn một  Định 
khoản. NSD cũng có thể nhập trực tiếp số tài khoản vào các cột thông tin 
này. Nếu nghiệp vụ kế toán có định khoản một Nợ nhiều Có hoặc một Có 
nhiều Nợ, phải tách làm nhiều dòng có cùng TK Nợ khác TK Có hoặc có 
cùng TK Có khác TK Nợ.

Số tiền: Nhập số tiền đã tách theo chi tiết của nghiệp vụ kế toán phát sinh.

Nguồn: Chọn nguồn kinh phí liên quan tới nghiệp vụ kế toán phát sinh. Những 
nguồn kinh phí không chọn “Ngừng theo dõi” trong Danh mục\Mục lục ngân 
sách\Nguồn kinh phí… sẽ hiển thị trong cột này. 

Chương:  Chọn Chương ngân sách liên quan tới nghiệp vụ kế toán phát sinh. 
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Những  Chương  nào  đã  thiết  lập  "Được  sử  dụng  cho đơn  vị"  trong  Danh 
mục\Mục lục ngân sách\Chương sẽ hiển thị trong cột này. Khi nhập số liệu chọn 
thông tin về Chương nhằm mục đích hiển thị số liệu trên các sổ và báo cáo kế 
toán theo từng Chương ngân sách.

Loại khoản: Chọn Loại khoản liên quan tới nghiệp vụ kế toán phát sinh. Những 
Loại khoản đã thiết lập "Được sử dụng cho đơn vị" trong Danh mục\Mục lục 
ngân sách\Loại khoản sẽ hiển thị trong cột này. Khi nhập số liệu chọn thông 
tin về Loại khoản kết hợp với thông tin về Chương, Nguồn kinh phí, nhằm 
mục đích hiển thị số liệu trên các sổ sách và báo cáo kế toán.

Mục/Tiểu mục: Chọn Mục/Tiểu mục liên quan tới nghiệp vụ kế toán phát 
sinh.  Hệ thống Mục/Tiểu  mục được thiết  lập trong  Danh mục\Mục lục 
ngân sách\Mục/Tiểu mục thu hoặc Mục/Tiểu mục chi. 

Mã thống kê: Nhập mã thống kê chứng từ. Mã thống kê đã được khai báo 
trong Danh mục\Mã thống kê nhằm mục đích thống kê các chứng từ được 
nhập vào phần mềm theo một tiêu thức cụ thể.

Đối tượng: Nhập mã đối tượng liên quan tới nghiệp vụ kế toán phát sinh. 
Những đối tượng đã được khai báo trong Danh mục\Danh sách đối tượng 
sẽ hiển thị trong cột này. Việc chọn mã đối tượng nhằm mục đích khi in 
chứng từ thu hay chi có họ tên người nộp tiền hoặc người nhận tiền, phiếu 
nhập - xuất có họ tên người giao, người nhận hàng. Đặc biệt đối với nghiệp 
vụ kế toán có tài khoản công nợ trong bút toán định khoản thì bắt buộc phải 
có mã đối tượng để có số liệu trên các báo cáo công nợ liên quan. 

Quỹ tiền: Nhập quỹ tiền liên quan tới nghiệp vụ kế toán phát sinh. Những 
quỹ tiền đã thiết lập trong Danh mục\Quỹ tiền sẽ hiển thị trong cột này.

Nghiệp vụ: Chọn thông tin trong cột này nhằm phục vụ cho việc phân loại 
các chứng từ, sổ sách, báo cáo liên quan đến Kho bạc bao gồm: Ghi thu - 
Ghi chi, Tạm ứng, Thực chi, Chi từ tạm ứng, Thanh toán tạm ứng kho bạc, 
Khôi phục. Tuỳ theo từng nghiệp vụ phát sinh phải chọn thông tin liên quan 
để số liệu hiển thị đúng trên các sổ và báo cáo với Kho bạc: 
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- Chọn cột Nghiệp vụ là “Ghi thu - Ghi chi” đối với nghiệp vụ kế toán phát 
sinh được hạch toán  Nợ TK 8192/Có TK liên  quan hoặc Nợ TK liên 
quan/Có TK 7192 để kê lên Bảng kê ghi thu, ghi chi.

- Chọn cột Nghiệp vụ là “Tạm ứng” đối với dòng chứng từ rút tạm ứng tại 
Kho bạc.

- Chọn cột Nghiệp vụ là “Thực chi” đối với chứng từ rút dự toán kinh phí 
ngân sách từ Kho bạc đã được duyệt chi không cần đề nghị thanh toán, ví 
dụ như rút kinh phí chi trả lương cán bộ xã hoặc theo yêu cầu quản lý của 
từng đơn vị để kê lên Bảng kê chứng từ thực chi.

- Chọn cột Nghiệp vụ là “Chi từ tạm ứng” đối với những khoản chi từ tạm 
ứng với kho bạc.

+ Khi rút tạm ứng tại Kho bạc, hạch toán

Nợ TK 111/Có TK 1121

Cột Nghiệp vụ chọn là “Tạm ứng”

+ Khi chi từ khoản tiền này, hạch toán

Nợ TK 8192/Có TK 111 

Cột Nghiệp vụ chọn là “Chi từ tạm ứng”

- Chọn cột Nghiệp vụ là “Thanh toán tạm ứng kho bạc” đối với nghiệp vụ 
thanh toán số tạm ứng đã rút từ kho bạc. 

- Chọn cột Nghiệp vụ là “Nộp trả” đối với các nghiệp vụ nộp trả số kinh 
phí đã rút về đơn vị.

+ Nộp trả bằng tiền mặt, hạch toán: 

Nợ TK 1121/Có TK 111

+ Nộp trả bằng chuyển khoản, hạch toán: 

Nợ TK 1121/Có TK 8142

- Chọn cột Nghiệp vụ là “Thu ngân sách xã hưởng 0%” đối với các khoản 
điều tiết cho xã có tỷ lệ 0%.
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- Chọn cột Nghiệp vụ là “Không chọn” đối với nghiệp vụ kế toán phát sinh 
được nhập không thuộc một trong các nghiệp vụ trên.

Hướng dẫn chi tiết về các nghiệp vụ này xem phần  Một số nghiệp vụ 
cần lưu ý ở cuối chương này.

Đối với các tài khoản được đánh dấu theo dõi chi tiết trong Danh mục\Hệ 
thống tài khoản, khi hạch toán bắt buộc phải chọn thông tin chi tiết đó. Ví  
dụ: Tài khoản 311 theo dõi chi tiết theo Đối tượng, khi hạch toán bắt buộc  
phải chọn thông tin tại cột Đối tượng.

Trong mỗi phần hành kế toán, nội dung hướng dẫn bao gồm các phần sau:

- Nội dung: Trình bày nội dung chi tiết của các phần hành kế toán 

- Quy trình thực hiện: Là các bước thực hiện trong các phần hành kế toán.

+ Chứng từ đầu vào: Các chứng từ gốc mà người nhập số liệu kế 
toán dùng làm căn cứ để nhập số liệu và hạch toán. 

+ Thiết lập các danh mục: Là các đối tượng danh mục sẽ được sử 
dụng trong quá trình nhập liệu trên từng phần hành kế toán.

+ Cập nhật chứng từ phát sinh: Thực hiện trình tự các bước nhập số 
liệu.

+ Xem và in chứng từ, sổ sách và báo cáo: Xem và in các chứng từ, 
sổ sách, báo cáo kế toán có liên quan đến từng nghiệp vụ.

Giới thiệu màn hình một phân hệ cụ thể
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Màn hình phân hệ bao gồm:

• Thanh tác nghiệp: Gồm 02 phần

- Thêm: Cho phép thêm các chứng từ, danh mục liên quan.

- Báo cáo: Cho phép xem nhanh các báo cáo liên quan tới nghiệp vụ hiện 
tại.

• Màn hình quy trình: Giới thiệu luồng nghiệp vụ của phân hệ.

1. Dự toán ngân sách

.1.1. Nội dung

Phân hệ Dự toán ngân sách hỗ trợ NSD hạch toán kế toán các nghiệp vụ liên 
quan đến dự toán ngân sách như: lập dự toán thu (hoặc dự toán chi) theo 
mục lục ngân sách hoặc theo nội dung kinh tế; bổ sung, điều chỉnh dự toán 
thu (hoặc dự toán chi) theo mục lục ngân sách hoặc theo nội dung kinh tế; 
nhận dự toán chi đầu năm (Ghi Nợ Tài khoản 008), điều chỉnh, bổ sung dự 
toán theo Tài khoản 008, rút dự toán chi (Khi rút dự toán từ kho bạc về nhập 
quỹ tiền mặt ghi Nợ TK 111/Có TK 1121 đồng thời ghi đơn Có TK 008; 
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hoặc khi chuyển khoản kho bạc trực tiếp tại Kho bạc ghi Nợ TK 8142/Có 
TK 1121 đồng thời ghi đơn Có TK 008). Từ đó NSD có thể xem và in được 
các báo cáo tài chính liên quan tới dự toán ngân sách.

Chức năng Giải quyết các vấn đề
Lập dự toán - Đầu năm xã lập dự toán thu, chi, dự toán những khoản 

thu, chi sử dụng tại xã trong năm chi tiết theo Mục lục 
ngân sách (Chương, Loại, Khoản, Mục, Tiểu mục) hoặc 
theo Nội dung kinh tế.

Nhận dự toán - Đầu năm khi đơn vị nhận được QĐ giao dự toán của 
đơn vị có thẩm quyền, các nghiệp vụ kinh tế phát sinh 
có liên quan đến việc Nhận dự toán gồm có:

  + Nhận dự toán đầu năm.

  + Nhận dự toán bổ sung.
Điều chỉnh 

dự toán
- Trong năm đơn vị có phát sinh các nghiệp vụ kinh tế 
liên quan đến điều chỉnh dự toán như: 

  + Điều chỉnh dự toán thu (chi) theo mục lục ngân sách.

  + Điều chỉnh dự toán thu (chi) theo nội dung kinh tế.

  + Điều chỉnh dự toán (theo Tài khoản 008).
Bổ sung dự toán - Trong năm đơn vị có phát sinh các nghiệp vụ kinh tế 

liên quan đến bổ sung dự toán như: 

  + Bổ sung dự toán thu (chi) theo mục lục ngân sách.

  + Bổ sung dự toán thu (chi) theo nội dung kinh tế.

  + Bổ sung dự toán chi (Tài khoản 008).
Nhập quỹ 
tiền mặt

- Lập Phiếu rút tiền kho bạc sau khi rút tiền mặt tại Kho 
bạc.
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Chuyển khoản 
kho bạc

-  Lập  chứng  từ  Chuyển  khoản  kho  bạc  khi  chuyển 
khoản dự toán ngân sách tại Kho bạc.

 

Lập bảng kê - Cuối tháng đơn vị lập bảng kê, gồm:

  + Lập bảng kê thanh toán tạm ứng.

  + Lập bảng kê chứng từ thực chi.

  + Lập bảng kê ghi thu – ghi chi.
Đối chiếu kho 

bạc
- Xem và in các báo cáo đối chiếu với kho bạc:

  + B07-X: Bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách 
cấp theo hình thức rút dự toán tại Kho bạc nhà nước.

  + B08-X: Bảng đối chiếu tình hình tạm ứng và thanh 
toán tạm ứng kinh phí ngân sách tại Kho bạc nhà nước.

Nguồn - Khai báo danh mục Nguồn kinh phí được sử dụng tại 
đơn vị.

Chương - Khai báo danh mục Chương được sử dụng tại đơn vị.

Loại khoản - Khai báo danh mục Loại khoản được sử dụng tại đơn 
vị.
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Mục - Tiểu mục - Khai báo danh mục Mục - Tiểu mục được sử dụng tại 
đơn vị.

Tiết - Khai báo danh mục Tiết (chi tiết nhỏ những chỉ tiêu 
theo nội dung kinh tế thu hoặc chi) được sử dụng tại đơn 
vị.

Tài khoản 
kho bạc

- Khai báo danh mục các tài khoản tiền gửi tại  Ngân 
hàng, Kho bạc của đơn vị.

.1.2. Quy trình thực hiện

.1.2.1. Chứng từ đầu vào

- Giấy rút dự toán ngân sách.

- Lệnh chi tiền.

- Lệnh chi tiền ngân sách xã kiêm lĩnh tiền mặt.

- Lệnh chi tiền ngân sách xã kiêm chuyển khoản.

.1.2.2. Thiết lập các danh mục

Để hạch toán các nghiệp vụ liên quan đến dự toán ngân sách trong phần 
mềm MISA Bamboo.NET 2012, NSD cần khai báo một số thông tin về 
danh mục ban đầu gồm:

- Danh mục Nguồn.

- Danh mục Chương.

- Danh mục Loại khoản.

- Danh mục Mục – Tiểu mục.
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- Danh mục Tiết.

- Danh mục Tài khoản kho bạc.

Cách thao tác chi tiết tham khảo phần khai báo Mục lục ngân sách trang  
30, khai báo Tiết trang 37 và khai báo Tài khoản kho bạc trang 50.

.1.2.3.  Cập nhật chứng từ phát sinh

1.2.3.1 Lập Dự toán thu theo MLNS

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD lập dự toán thu đầu năm chi tiết 
theo mục lục ngân sách. 

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Lập Dự toán thu 
theo MLNS, tại hộp thoại Tạo dự toán thu theo mục lục ngân sách, chọn 
năm để lập dự toán, sau đó nhấn nút <<Đồng ý>>.

- Tại màn hình Dự toán thu theo mục lục ngân sách, NSD nhập chi tiết dự 
toán thu theo Chương, Loại, Khoản, Mục,…

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Việc lập dự toán thu theo mục lục ngân sách còn có thể được lập dựa vào  
dự toán thu năm trước đó, ví dụ lập dự toán thu theo MLNS năm 2012 dựa  
vào dự toán thu theo MLNS năm 2011.

NSD có thể tùy chọn nhập dự toán thu theo MLNS chi tiết tới Nguồn, tới  
Chương, tới Loại khoản, tới Mục, tới Tiểu mục hoặc tới Tiết, bằng cách vào  
menu  Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác,  tích chọn chi tiết  tương ứng.  
NSD tích chọn chi tiết tới thông tin nào thì tại màn hình nhập liệu Dự toán  
thu theo MLNS sẽ hiển thị tới thông tin đó. 

Nếu tại Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác, NSD không tích chọn “Lập dự 
toán thu (chi) theo MLNS” thì tại màn hình quy trình phân hệ Dự toán ngân  
sách, thanh tác nghiệp bên trái và menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự  
toán thu sẽ không hiển thị chức năng Lập dự toán thu theo MLNS.
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1.2.3.2 Bổ sung dự toán thu theo MLNS

Nội dung

Cho phép nhập chứng từ bổ sung dự toán thu theo MLNS khi có quyết định 
bổ sung dự toán từ cấp có thẩm quyền.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Bổ sung dự toán 
thu theo MLNS, nhấn nút  trên thanh công cụ hoặc kích chuột phải 
chọn Thêm để thêm mới chứng từ bổ sung dự toán thu theo MLNS.

- Tại màn hình Bổ sung dự toán thu theo mục lục ngân sách. 

+ Phần thông tin chung nhập Diễn giải, Ngày CT, Số CT.

+ Phần thông tin chi tiết, nhập chi tiết Chương, Loại, Khoản, Mục, 
Tiểu mục.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD có thể thiết lập bổ sung dự toán thu theo MLNS chi tiết theo Nguồn  
kinh phí bằng cách vào menu Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác tích chọn 
“Nguồn”.  

Nếu tại Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác, NSD không tích chọn “Lập dự 
toán thu (chi) theo MLNS” thì tại màn hình quy trình phân hệ Dự toán ngân  
sách, thanh tác nghiệp bên trái và menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự  
toán thu sẽ không hiển thị chức năng Bổ sung dự toán thu theo MLNS.

1.2.3.3 Điều chỉnh dự toán thu theo MLNS

Nội dung

Cho phép nhập chứng từ điều chỉnh dự toán thu theo MLNS khi có quyết 
định được điều chỉnh dự toán từ cấp có thẩm quyền.

Quy trình thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Điều chỉnh dự 
toán thu theo MLNS, nhấn nút Thêm trên thanh công cụ hoặc kích chuột 
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phải  chọn  Thêm để  thêm mới  chứng  từ  điều  chỉnh  dự  toán  thu  theo 
MLNS.

- Tại màn hình Điều chỉnh dự toán thu theo mục lục ngân sách. 

+ Phần thông tin chung nhập Diễn giải, Ngày CT, Số CT. 

+ Phần thông tin chi tiết nhập chi tiết Chương, Loại, Khoản, Mục, 
Tiểu mục.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD có thể thiết lập điều chỉnh dự toán thu theo MLNS chi tiết theo Nguồn  
kinh phí bằng cách vào menu Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác tích chọn 
“Nguồn”. 

Nếu tại Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác, NSD không tích chọn “Lập dự 
toán thu (chi) theo MLNS” thì tại màn hình quy trình phân hệ Dự toán ngân  
sách, thanh tác nghiệp bên trái và menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự  
toán thu sẽ không hiển thị chức năng Điều chỉnh dự toán thu theo MLNS. 

1.2.3.4 Tạo mẫu dự toán thu theo NDKT

Nội dung

Cho phép thiết lập các chỉ tiêu thu theo nội dung kinh tế, thiết lập công thức 
cho từng chỉ tiêu thu theo nội dung kinh tế.

Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Tạo mẫu dự 
toán thu theo NDKT, nhấn vào mũi tên màu đen tại nút  Thêm,  chọn 
Thêm mẫu dự toán thu, hiển thị hộp thoại Tạo mẫu dự toán thu theo nội 
dung kinh tế:
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- NSD chọn năm để tạo mẫu dự toán thu theo nội dung kinh tế.

+ Có thể tạo mẫu dự toán thu mới hoàn toàn bằng cách chọn năm từ ô 
.

+ Hoặc tạo mẫu dự toán thu mới dựa vào mẫu dự toán thu năm trước 
bằng cách tích chọn “Tạo mẫu dự toán mới dựa vào mẫu dự toán 
năm”. Sau đó chọn mẫu dự toán.

- Nhấn nút <<Đồng ý>>.
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- Tại màn hình Mẫu dự toán thu theo nội dung kinh tế năm … NSD có thể 
thực hiện các chức năng như: Thêm, Sửa, Xóa, Sắp xếp, Lập công thức, 
Kiểm tra CT trùng, Nhập khẩu, Xuất khẩu, Thu gọn, In và Nạp.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Tại chức năng Tạo mẫu dự toán thu theo nội dung kinh tế, NSD cũng có thể  
thực hiện chức năng Tạo mẫu dự toán chi theo nội dung kinh tế bằng cách  
kích vào mũi tên màu đen tại nút Thêm trên thanh công cụ, chọn Thêm mẫu  
dự toán chi.

1.2.3.5 Dự toán thu đầu năm theo NDKT

Nội dung

Cho phép lập dự toán thu đầu năm chi tiết theo từng nội dung kinh tế hoặc 
tính dự toán thu đầu năm theo nội dung kinh tế dựa vào dự toán thu theo 
mục lục ngân sách đã có.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Dự toán thu đầu 
năm theo NDKT, tại màn hình Dự toán thu theo nội dung kinh tế, kích 
đúp chuột vào Dự toán thu theo nội dung kinh tế năm … cần lập.

- Có 2 cách để thực hiện lập Dự toán thu theo nội dung kinh tế:

+ Cách thứ nhất: NSD nhập số liệu chi tiết theo từng chỉ tiêu thu nội 
dung kinh tế. 

+ Cách thứ hai:  Trong trường hợp dữ liệu kế toán đã có phát sinh 
chứng từ Lập dự toán thu theo MLNS, NSD có thể dựa vào công thức 
đã thiết  lập cho các chỉ tiêu thu theo nội  dung kinh tế  tại  Nghiệp 
vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Tạo mẫu dự toán thu theo 
NDKT để đưa số liệu tương ứng qua chứng từ Dự toán thu đầu năm 
theo nội dung kinh tế. Tại màn hình Dự toán thu theo NDKT năm … 
NSD nhấn nút <<Tính dự toán>>, phần mềm sẽ tự động lấy số liệu 
từ chứng từ Lập dự toán thu theo MLNS.

- Sau đó nhấn nút <<Cất>>.
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1.2.3.6 Bổ sung dự toán thu theo NDKT 

Nội dung

Cho phép nhập chứng từ bổ sung dự toán thu theo nội dung kinh tế khi có 
quyết định bổ sung dự toán từ cấp có thẩm quyền.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Bổ sung dự toán 
thu theo NDKT, nhấn nút Thêm trên thanh công cụ hoặc kích chuột phải 
chọn Thêm để thêm mới chứng từ bổ sung dự toán thu theo NDKT.

- Tại màn hình Bổ sung dự toán thu theo NDKT: Phần thông tin chung chọn 
Mẫu dự toán sử dụng để nhập chứng từ  bổ sung dự toán thu theo nội 
dung kinh tế, nhập Diễn giải, Ngày CT, Số CT. 

- Có 2 cách để lập chứng từ Bổ sung dự toán thu theo NDKT:

+ Cách thứ nhất: NSD nhập số liệu chi tiết theo từng chỉ tiêu thu theo 
nội dung kinh tế. 

+ Cách thứ hai: Trong trường hợp dữ liệu kế toán đã có phát sinh 
chứng từ Bổ sung dự toán thu theo MLNS, NSD có thể dựa vào công 
thức đã thiết lập cho các chỉ tiêu thu theo nội dung kinh tế tại Nghiệp 
vụ\Dự toán  ngân  sách\Dự  toán  thu\Bổ  sung  dự  toán  thu  theo 
NDKT để đưa số liệu tương ứng qua chứng từ Bổ sung dự toán thu 
đầu năm theo nội dung kinh tế. Tại màn hình Bổ sung dự toán thu theo 
NDKT năm … NSD nhấn nút <<Tổng hợp>>.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

1.2.3.7 Điều chỉnh dự toán thu theo NDKT 

Nội dung

Cho phép nhập chứng từ điều chỉnh dự toán thu theo nội dung kinh tế khi có 
quyết định điều chỉnh dự toán từ cấp có thẩm quyền.

Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Điều chỉnh dự 
toán thu theo NDKT, nhấn nút Thêm trên thanh công cụ hoặc kích chuột 
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phải  chọn  Thêm để  thêm mới  chứng  từ  điều  chỉnh  dự  toán  thu  theo 
NDKT.

- Tại màn hình Điều chỉnh dự toán thu theo NDKT: Phần thông tin chung 
chọn Mẫu dự toán sử dụng để nhập chứng từ điều chỉnh dự toán thu theo 
nội dung kinh tế, nhập Diễn giải, Ngày CT, Số CT. 

- Có 2 cách để lập chứng từ Điều chỉnh dự toán thu theo NDKT:

+ Cách thứ nhất: NSD nhập số liệu chi tiết theo từng chỉ tiêu thu theo 
nội dung kinh tế. 

+ Cách thứ hai: Trong trường hợp dữ liệu kế toán đã có phát sinh 
chứng từ Điều chỉnh dự toán thu theo MLNS, NSD có thể dựa vào 
công thức đã thiết lập cho các chỉ tiêu thu theo nội dung kinh tế tại  
Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Điều chỉnh dự toán thu 
theo NDKT để đưa số liệu tương ứng qua chứng từ Điều chỉnh dự 
toán thu đầu năm theo nội dung kinh tế. Tại màn hình Điều chỉnh dự 
toán thu theo NDKT năm … NSD nhấn nút <<Tổng hợp>>.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

1.2.3.8 Lập Dự toán chi theo MLNS

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD lập dự toán chi đầu năm chi tiết 
theo mục lục ngân sách. 

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Lập Dự toán chi 
theo MLNS, tại hộp thoại Tạo dự toán chi theo mục lục ngân sách, chọn 
năm để lập dự toán, sau đó nhấn nút <<Đồng ý>>.

- Tại màn hình Dự toán chi theo mục lục ngân sách, NSD nhập chi tiết dự 
toán chi theo Chương, Loại, Khoản, Mục,…

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Việc lập dự toán chi theo mục lục ngân sách còn có thể được lập dựa vào  
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dự toán chi năm trước đó, ví dụ lập dự toán chi theo MLNS năm 2012 dựa  
vào dự toán chi theo MLNS năm 2011.

NSD có thể tùy chọn nhập dự toán chi theo MLNS chi tiết tới Nguồn, tới  
Chương, tới Loại khoản, tới Mục, tới Tiểu mục hoặc tới Tiết, bằng cách vào  
menu  Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác,  tích chọn chi tiết  tương ứng.  
NSD tích chọn chi tiết tới thông tin nào thì tại màn hình nhập liệu Dự toán  
thu theo MLNS sẽ hiển thị tới thông tin đó.

Nếu tại Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác, NSD không tích chọn “Lập dự 
toán thu (chi) theo MLNS” thì tại màn hình quy trình phân hệ Dự toán ngân  
sách, thanh tác nghiệp bên trái và menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự  
toán chi sẽ không hiển thị chức năng Lập dự toán chi theo MLNS.

1.2.3.9 Nhận dự toán

Nội dung

Cho phép thực hiện các bút toán tiếp nhận dự toán (theo Tài khoản 008).

Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Nhận dự toán, 
kích chuột phải chọn Thêm hoặc nhấn nút  Thêm trên thanh công cụ để 
thêm mới chứng từ Nhận dự toán đầu năm (hoặc Nhận dự toán bổ sung).

- Nhập các thông tin chung của chứng từ như: Ngày QĐ, Số QĐ, Chương, 
Ngày CT, Số CT…; sau đó tại phần thông tin chi tiết NSD nhập số tiền 
của mỗi mục được giao dự toán trên một dòng với đầy đủ các thông tin 
như: Chỉ tiêu, TK Nợ 008, Nguồn, Chương, Khoản, Nhóm mục chi, Mục, 
Số tiền…

- Thao tác nhập và chỉnh sửa chứng từ nhận dự toán, NSD nhấn phím F1 để 
xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Muốn chi tiết Nhận dự toán tới mức nào, ví dụ chỉ tới Nhóm mục chi, NSD  
có thể vào Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác, tích sử dụng mức nhận dự  
toán.
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NSD cũng có thể thêm mới chứng từ Nhận dự toán đầu năm hoặc Nhận dự 
toán bổ sung bằng cách di chuột vào biểu tượng Nhận dự toán trên sơ đồ 
quy trình của phân hệ Dự toán ngân sách rồi chọn chức năng tương ứng.

1.2.3.10 Điều chỉnh dự toán

Nội dung

Nếu được phép của cơ quan tài chính, đơn vị có thể được điều chỉnh dự toán 
kinh phí ngân sách cấp.

Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Điều chỉnh dự 
toán, kích chuột phải chọn Thêm hoặc nhấn nút Thêm trên thanh công cụ 
để thêm mới chứng từ Điều chỉnh dự toán.

- Nhập các thông tin chung của chứng từ như: Ngày QĐ, Số QĐ, Ngày CT, 
Số CT...; sau đó tại phần thông tin chi tiết NSD nhập chỉ tiêu điều chỉnh 
và số điều chỉnh, hệ thống sẽ tự động tính toán số sau điều chỉnh.

- Thao tác nhập và chỉnh sửa chứng từ điều chỉnh dự toán, NSD nhấn phím 
F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD cũng có thể thêm mới chứng từ Điều chỉnh dự toán bằng cách di chuột  
vào biểu tượng Điều chỉnh dự toán trên sơ đồ quy trình của phân hệ Dự 
toán ngân sách và chọn Điều chỉnh dự toán.

1.2.3.11 Hủy dự toán

Nội dung

Trường hợp cuối năm dự toán chi ngân sách của đơn vị tại Kho bạc không 
được chuyển sang dự toán năm sau; hoặc do cơ quan tài chính quyết định 
giảm dự toán được giao dự toán ở nhóm mục nào đó thì đơn vị có thể thực 
hiện nghiệp vụ Hủy dự toán.

Cách thực hiện
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- Vào menu  Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Hủy dự toán, 
kích chuột phải chọn Thêm hoặc nhấn nút Thêm trên thanh công cụ để 
thêm mới chứng từ Hủy dự toán.

- Nhập các thông tin chung của chứng từ như: Ngày QĐ, Số QĐ, Ngày CT, 
Số CT...; sau đó tại phần thông tin chi tiết NSD nhập Chương, Khoản, 
Nhóm mục chi cần hủy dự toán.

- Thao tác nhập và chỉnh sửa chứng từ hủy dự toán, NSD nhấn phím F1 để 
xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

1.2.3.12 Bổ sung dự toán chi theo MLNS

Nội dung

Cho phép nhập chứng từ bổ sung dự toán chi theo MLNS khi có quyết định 
bổ sung dự toán từ cấp có thẩm quyền.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Bổ sung dự toán 
chi theo MLNS, nhấn nút Thêm trên thanh công cụ hoặc kích chuột phải 
chọn Thêm để thêm mới chứng từ bổ sung dự toán chi theo MLNS.

- Tại màn hình Bổ sung dự toán chi theo mục lục ngân sách. 

+ Phần thông tin chung nhập Diễn giải, Ngày CT, Số CT.

+ Phần thông tin chi tiết, nhập chi tiết Chương, Loại, Khoản, Mục, 
Tiểu mục.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD có thể thiết lập bổ sung dự toán chi theo MLNS chi tiết theo Nguồn  
kinh phí bằng cách vào menu Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác tích chọn 
“Nguồn”.

Nếu tại Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác, NSD không tích chọn “Lập dự 
toán thu (chi) theo MLNS” thì tại màn hình quy trình phân hệ Dự toán ngân  
sách, thanh tác nghiệp bên trái và menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự  
toán chi sẽ không hiển thị chức năng Bổ sung dự toán chi theo MLNS.
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1.2.3.13 Điều chỉnh dự toán chi theo MLNS

Nội dung

Cho phép nhập chứng từ điều chỉnh dự toán chi theo MLNS khi có quyết 
định được điều chỉnh dự toán từ cấp có thẩm quyền.

Quy trình thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Điều chỉnh dự 
toán chi theo MLNS, nhấn nút Thêm trên thanh công cụ hoặc kích chuột 
phải  chọn  Thêm để  thêm mới  chứng  từ  điều  chỉnh  dự  toán  chi  theo 
MLNS.

- Tại màn hình Điều chỉnh dự toán chi theo mục lục ngân sách. 

+ Phần thông tin chung nhập Diễn giải, Ngày CT, Số CT. 

+ Phần thông tin chi tiết nhập chi tiết Chương, Loại, Khoản, Mục, 
Tiểu mục.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD có thể thiết lập điều chỉnh dự toán chi theo MLNS chi tiết theo Nguồn  
kinh phí bằng cách vào menu Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác tích chọn 
“Nguồn”.  

Nếu tại Hệ thống\Tùy chọn\Tùy chọn khác, NSD không tích chọn “Lập dự 
toán thu (chi) theo MLNS” thì tại màn hình quy trình phân hệ Dự toán ngân  
sách, thanh tác nghiệp bên trái và menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự  
toán chi sẽ không hiển thị chức năng Điều chỉnh dự toán chi theo MLNS.

1.2.3.14 Tạo mẫu dự toán chi theo NDKT

Nội dung

Cho phép thiết lập các chỉ tiêu chi theo nội dung kinh tế, thiết lập công thức 
cho từng chỉ tiêu thu theo nội dung kinh tế.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Tạo mẫu dự toán 
chi theo NDKT, nhấn vào mũi tên màu đen tại nút  Thêm, chọn  Thêm 
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mẫu dự toán chi, hiển thị hộp thoại Tạo mẫu dự toán chi theo nội dung 
kinh tế:

- NSD chọn năm để tạo mẫu dự toán chi theo nội dung kinh tế.

+ Có thể tạo mẫu dự toán chi mới hoàn toàn bằng cách chọn năm từ ô 
.

+ Hoặc tạo mẫu dự toán chi mới dựa vào mẫu dự toán thu năm trước 
bằng cách tích chọn “Tạo mẫu dự toán mới dựa vào mẫu dự toán 
năm”. Sau đó chọn mẫu dự toán.

- Nhấn nút <<Đồng ý>>.
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- Tại màn hình Mẫu dự toán chi theo nội dung kinh tế năm … NSD có thể 
thực hiện các chức năng như: Thêm, Sửa, Xóa, Sắp xếp, Lập công thức, 
Kiểm tra CT trùng, Nhập khẩu, Xuất khẩu, Thu gọn, In và Nạp.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Tại chức năng Tạo mẫu dự toán chi theo nội dung kinh tế, NSD cũng có thể  
thực hiện chức năng Tạo mẫu dự toán thu theo nội dung kinh tế bằng cách  
kích vào mũi tên màu đen tại nút Thêm trên thanh công cụ, chọn Thêm mẫu  
dự toán thu.

1.2.3.15 Dự toán chi đầu năm theo NDKT

Nội dung

Cho phép lập dự toán chi đầu năm chi tiết theo từng nội dung kinh tế hoặc 
tính dự toán chi đầu năm theo nội dung kinh tế dựa vào dự toán chi theo 
mục lục ngân sách đã có.

Cách thực hiện
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- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Dự toán chi đầu 
năm theo NDKT, tại màn hình Dự toán chi theo nội dung kinh tế, kích 
đúp chuột vào Dự toán chi theo nội dung kinh tế năm … cần lập.

- Có 2 cách để thực hiện lập Dự toán chi theo nội dung kinh tế:

+ Cách thứ nhất: NSD nhập số liệu chi tiết theo từng chỉ tiêu chi nội 
dung kinh tế. 

+ Cách thứ hai: Trong trường hợp dữ liệu kế toán đã có phát sinh 
chứng từ Lập dự toán chi theo MLNS, NSD có thể dựa vào công thức 
đã thiết  lập cho các chỉ  tiêu chi theo nội dung kinh tế  tại  Nghiệp 
vụ\Dự toán  ngân  sách\Dự toán  chi\Tạo  mẫu dự  toán  chi  theo 
NDKT để đưa số liệu tương ứng qua chứng từ Dự toán chi đầu năm 
theo nội dung kinh tế. Tại màn hình Dự toán chi theo NDKT năm … 
NSD nhấn nút <<Tính dự toán>>, phần mềm sẽ tự động lấy số liệu 
từ chứng từ Lập dự toán chi theo MLNS.

- Sau đó nhấn nút <<Cất>>.

1.2.3.16 Bổ sung dự toán chi theo NDKT 

Nội dung

Cho phép nhập chứng từ bổ sung dự toán chi theo nội dung kinh tế khi có 
quyết định bổ sung dự toán từ cấp có thẩm quyền.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán thu\Bổ sung dự toán 
chi theo NDKT, nhấn nút Thêm trên thanh công cụ hoặc kích chuột phải 
chọn Thêm để thêm mới chứng từ bổ sung dự toán chi theo NDKT.

- Tại màn hình Bổ sung dự toán chi theo NDKT: Phần thông tin chung chọn 
Mẫu dự toán sử dụng để nhập chứng từ  bổ sung dự toán chi theo nội 
dung kinh tế, nhập Diễn giải, Ngày CT, Số CT. 

- Có 2 cách để lập chứng từ Bổ sung dự toán chi theo NDKT:

+ Cách thứ nhất: NSD nhập số liệu chi tiết theo từng chỉ tiêu chi nội 
dung kinh tế. 
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+ Cách thứ hai: Trong trường hợp dữ liệu kế toán đã có phát sinh 
chứng từ Bổ sung dự toán chi theo MLNS, NSD có thể dựa vào công 
thức đã thiết lập cho các chỉ tiêu chi theo nội dung kinh tế tại Nghiệp 
vụ\Dự  toán  ngân  sách\Dự  toán  chi\Bổ  sung  dự  toán  chi  theo 
NDKT để đưa số liệu tương ứng qua chứng từ Bổ sung dự toán chi 
đầu năm theo nội dung kinh tế. Tại màn hình Bổ sung dự toán chi theo 
NDKT năm … NSD nhấn nút <<Tổng hợp>>.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

1.2.3.17 Điều chỉnh dự toán chi theo NDKT 

Nội dung

Cho phép nhập chứng từ điều chỉnh dự toán chi theo nội dung kinh tế khi có 
quyết định điều chỉnh dự toán từ cấp có thẩm quyền.

Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Điều chỉnh dự 
toán chi theo NDKT, nhấn nút Thêm trên thanh công cụ hoặc kích chuột 
phải  chọn  Thêm để  thêm mới  chứng  từ  điều  chỉnh  dự  toán  chi  theo 
NDKT.

- Tại màn hình Điều chỉnh dự toán chi theo NDKT: Phần thông tin chung 
chọn Mẫu dự toán sử dụng để nhập chứng từ điều chỉnh dự toán chi theo 
nội dung kinh tế, nhập Diễn giải, Ngày CT, Số CT. 

- Có 2 cách để lập chứng từ Điều chỉnh dự toán chi theo NDKT:

+ Cách thứ nhất: NSD nhập số liệu chi tiết theo từng chỉ tiêu chi nội 
dung kinh tế. 

+ Cách thứ hai: Trong trường hợp dữ liệu kế toán đã có phát sinh 
chứng từ Điều chỉnh dự toán  chi theo MLNS, NSD có thể dựa vào 
công thức đã thiết lập cho các chỉ tiêu chi theo nội dung kinh tế tại 
Nghiệp vụ\Dự toán ngân sách\Dự toán chi\Điều chỉnh dự toán chi 
theo NDKT để đưa số liệu tương ứng qua chứng từ Điều chỉnh dự 
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toán chi đầu năm theo nội dung kinh tế. Tại màn hình Điều chỉnh dự 
toán chi theo NDKT năm … NSD nhấn nút <<Tổng hợp>>.

- Cách thao tác nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

1.2.3.18 Lập Phiếu rút tiền kho bạc

Nội dung

Cho phép rút dự toán từ Kho bạc về nhập quỹ tiền mặt hình thức Tạm ứng 
hoặc Thực chi.

Cách thực hiện

- Tại màn hình phân hệ Dự toán ngân sách, chọn Nhập quỹ tiền mặt\Phiếu 
rút tiền kho bạc.

- Nhập các thông tin đối tượng như: Người nhận, Địa chỉ, …; thông tin 
Chứng từ như ngày CT, ngày HT, số CT.

- Nhập các thông tin chi tiết như: Số CT gốc, Ngày CT gốc (nếu có), diễn 
giải, …

- Sau khi nhập xong các thông tin nhấn <<Cất>>.

- Thao tác nhập và chỉnh sửa Phiếu rút tiền kho bạc, NSD nhấn phím F1 để 
xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Tại chứng từ Phiếu rút tiền kho bạc, phần mềm đã ngầm định sẵn cặp định  
khoản Nợ TK 111/Có TK 1121.

1.2.3.19 Lập chứng từ Chuyển khoản kho bạc

Nội dung

Cho phép chuyển khoản dự toán trực tiếp tại Kho bạc thanh toán các khoản 
chi như: Chi lương, chi mua tài sản, ….

Cách thực hiện

- Tại  màn  hình  phân  hệ  Dự toán  ngân  sách,  chọn  Chuyển khoản kho 
bạc\Chuyển khoản kho bạc.
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- Nhập các thông tin đối tượng như: Người nhận, Địa chỉ, …; thông tin 
Chứng từ như ngày CT, ngày HT, số CT.

- Nhập các thông tin chi tiết như: Số CT gốc, Ngày CT gốc (nếu có), diễn 
giải, …

- Sau khi nhập xong các thông tin nhấn <<Cất>>.

- Thao tác nhập và chỉnh sửa Chuyển khoản kho bạc, NSD nhấn phím F1 để 
xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Tại chứng từ Chuyển khoản kho bạc, phần mềm đã ngầm định sẵn cặp định  
khoản Nợ TK 8142/Có TK 1121.

.1.2.4. Lập bảng kê

Nội dung

Cho phép NSD lập bảng kê thanh toán tạm ứng, bảng kê chứng từ thực chi 
và bảng kê ghi thu, ghi chi.

Cách thực hiện

- Tại màn hình phân hệ Dự toán ngân sách, NSD kích chuột phải vào Lập 
bảng kê, sau đó chọn bảng kê cần lập.

- Tại bảng kê đã chọn, chọn Khoảng thời gian, nhập Nội dung, Số bảng kê, 
Ngày bảng kê,…

- Thao tác nhập và chỉnh sửa các bảng kê,  NSD nhấn phím F1 để xem 
hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

.1.2.5. Xem và in chứng từ, sổ sách, báo cáo

- In các chứng từ liên quan đến nghiệp vụ Lập dự toán, Nhận dự toán,  Điều 
chỉnh dự toán,  Bổ sung dự toán,  Nhập quỹ tiền mặt, Chuyển khoản kho 
bạc bằng cách: tại màn hình chứng từ chi tiết, kích chuột vào biểu tượng 

 trên thanh công cụ và chọn mẫu chứng từ muốn in.

- Xem và in sổ sách, báo cáo kế toán ngay tại màn hình danh sách chứng từ 
của phân hệ Dự toán ngân sách bằng cách kích chọn chức năng Đối chiếu 
kho bạc, sau đó chọn Bảng đối chiếu dự toán KPNS tại kho bạc nhà nước 
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(F02-3aH) hoặc Bảng đối chiếu tình hình tạm ứng và thanh toán tạm ứng 
KPNS tại kho bạc nhà nước (F02-3bH).

- NSD còn có thể xem và in sổ sách, báo cáo bằng cách kích chuột vào biểu 
tượng  trên thanh công cụ của màn hình danh sách chứng từ. Chọn 
thư mục Báo cáo tài chính và Báo cáo Kho bạc, trong đó có đầy đủ sổ 
sách, báo cáo liên quan đến nghiệp vụ Dự toán ngân sách.

2. Kế toán Tiền mặt

.2.1. Nội dung

Phản ánh tình hình thu, chi, tồn quỹ tiền mặt của đơn vị.

Chức năng Giải quyết các vấn đề
Lập phiếu thu -  Thu ngân sách xã bằng tiền mặt chưa qua kho bạc, đã 

qua kho bạc.

- Rút tiền ngân sách từ Kho bạc về nhập quỹ tiền mặt.

- Thu hộ bằng tiền mặt các khoản đóng góp của dân cho 
cấp trên (phòng chống lũ lụt, bão lụt, …).

- Thu các khoản đóng góp của dân bằng tiền mặt.

- Thu tiền mặt các hoạt động sự nghiệp nhập quỹ.

…
Lập phiếu chi - Nộp tiền vào ngân sách nhà nước bằng tiền mặt.

- Chi trả tiền lương, phụ cấp, các khoản hoạt động.

- Xuất quỹ tiền mặt tạm ứng.

- Xuất quỹ tiền mặt thanh toán.

- Nộp tiền thu hộ cho cấp trên.

- …
Sổ quỹ - Xem và in Sổ quỹ tiền mặt.
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Đối tượng - Khai báo danh mục Đối tượng liên quan tới hoạt động 
Thu, chi tại đơn vị..

Cán bộ - Khai báo danh mục Cán bộ liên quan tới hoạt động thu, 
chi tại đơn vị.

Quỹ tiền - Khai báo danh mục Quỹ tiền phát sinh tại đơn vị.

.2.2. Quy trình thực hiện

.2.2.1. Chứng từ đầu vào

- Phiếu thu.

- Phiếu chi.

- Biên lai thu tiền.

- Các chứng từ khác có liên quan.

.2.2.2. Thiết lập các danh mục

Để hạch toán các nghiệp vụ liên quan đến Tiền mặt trong phần mềm MISA 
Bamboo.NET 2012, NSD cần phải khai báo một số thông tin về danh mục 
ban đầu gồm:

- Đối tượng.
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- Cán bộ.

- Quỹ tiền.

Cách thao tác chi tiết tham khảo phần khai báo Đối tượng trang 41, phần 
khai báo Cán bộ trang 42 và phần khai báo Quỹ tiền trang 50.

.2.2.3. Cập nhật chứng từ phát sinh

2.2.3.1 Phiếu thu

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 hỗ trợ NSD lập, in các phiếu thu một cách nhanh 
chóng thay thế hoàn toàn công việc thủ công. Đồng thời, với phần mềm này 
NSD dễ dàng theo dõi, quản lý, xem chi tiết các khoản thu tiền mặt phát 
sinh tại đơn vị

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tiền mặt\Phiếu thu.  Nhấn chuột phải chọn Thêm 
phiếu thu hoặc nhấn  Thêm trên thanh công cụ để Thêm mới  một  Phiếu 
thu.

- Nhập các thông tin chung của chứng từ như Người nộp, Địa chỉ, Diễn giải, 
Ngày CT, Ngày HT, số CT. Sau đó tại phần thông tin chi tiết NSD nhập 
nghiệp vụ của phiếu thu đó (Ghi Nợ TK 111/Ghi Có các TK liên quan như 
TK 112, 311, 7192....).

- Thao tác nhập và chỉnh sửa phiếu thu nhấn phím F1 để xem hướng dẫn 
trực tuyến trên màn hình.

Hệ thống thiết lập sẵn tên của một số định khoản giúp cho NSD không cần  
mất thời gian nhập liệu, tuy nhiên NSD có thể sửa đổi lại bút toán định  
khoản cho phù hợp với đơn vị bằng cách vào menu Danh mục\Định khoản 
tự động (Tham khảo phần Định khoản tự động trang 53). 

Tùy theo tài khoản đối ứng của phiếu thu để chọn hoặc nhập một số thông  
tin bắt buộc trên một dòng. Ví dụ phiếu thu liên quan đến tài khoản theo  
MLNS thì bắt buộc phải có thông tin về Chương, Loại khoản, Mục/Tiểu  
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mục. Nếu phiếu thu có liên quan đến tài khoản công nợ phải thu, phải trả  
thì có thông tin bắt buộc là Đối tượng…

Mỗi phiếu thu có thể được nhập trên nhiều dòng có cùng số và ngày chứng  
từ. Trường hợp này được thực hiện khi nghiệp vụ phát sinh có bút toán định  
khoản một Nợ nhiều Có.

2.2.3.2 Phiếu chi 

Nội dung

Phần mềm kế toán xã MISA Bamboo.NET 2012 hỗ trợ NSD lập, in các 
phiếu chi một cách nhanh chóng thay thế hoàn toàn công việc thủ công. 
Đồng thời với phần mềm này NSD dễ dàng theo dõi, quản lý, xem chi tiết 
từng khoản chi tiền mặt phát sinh của xã.

Quy trình thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tiền mặt\Phiếu chi.  Nhấn chuột phải chọn Thêm 
phiếu chi hoặc nhấn Thêm trên thanh công cụ để Thêm mới một Phiếu chi.

- Nhập các thông tin chung của chứng từ như Người nộp, Địa chỉ, Diễn giải, 
Ngày CT, Ngày HT, số CT. Sau đó tại phần thông tin chi tiết NSD nhập 
nghiệp vụ của phiếu chi đó (Ghi Có TK 111 và Ghi Có các TK liên quan 
như TK 112, 431, 81422,...).

- Thao tác nhập và chỉnh sửa phiếu  chi nhấn phím F1 để xem hướng dẫn 
trực tuyến trên màn hình

Mỗi phiếu chi có thể được nhập trên nhiều dòng có cùng số và ngày chứng  
từ. Trường hợp này được thực hiện khi nghiệp vụ phát sinh có bút toán định  
khoản một Có nhiều Nợ.

2.2.3.3 Điều chỉnh kinh phí thu

Nội dung

Cho phép NSD điều chỉnh kinh phí thu ngân sách đã qua kho bạc (Tài 
khoản 7142) từ Chương này sang Chương khác,  Khoản này sang Khoản 
khác, …

87



Quy trình hạch toán kế toán trên MISA Bamboo.NET 2012 

Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Tiền mặt\Điều chỉnh kinh phí  thu,  kích chuột 
phải chọn  Thêm hoặc nhấn nút Thêm trên thanh công cụ để Thêm mới 
một chứng từ Điều chỉnh kinh phí thu.

- Chọn Nguồn kinh phí cần điều chỉnh, nhập Mã KBNN, Diễn giải, Ngày 
điều chỉnh, Số điều chỉnh.

- Chọn Mã quỹ, Chương, Loại, Khoản, Mục, Tiểu mục tại phần Đã thu và 
Điều chỉnh. Sau đó nhấn nút <<Cất>>.

- Thao tác nhập và chỉnh sửa Điều chỉnh kinh phí thu nhấn phím F1 để xem 
hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

2.2.3.4 Điều chỉnh kinh phí chi

Nội dung

Cho phép NSD điều chỉnh kinh phí chi ngân sách đã qua kho bạc (Tài khoản 
8142) từ Chương này sang Chương khác, Khoản này sang Khoản khác, …

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tiền mặt\Điều chỉnh kinh phí chi, kích chuột phải 
chọn  Thêm hoặc nhấn nút Thêm trên thanh công cụ để Thêm mới một 
chứng từ Điều chỉnh kinh phí chi.

- Chọn Nguồn kinh phí cần điều chỉnh, Diễn giải, Ngày điều chỉnh, Số điều 
chỉnh.

- Nhập Chương,  Loại,  Khoản,  Mục,  Tiểu  mục tại  phần Đã chi  và Điều 
chỉnh. Sau đó nhấn nút <<Cất>>.

- Thao tác nhập và chỉnh sửa Điều chỉnh kinh phí chi nhấn phím F1 để xem 
hướng dẫn trực tuyến trên màn hình

.2.2.4.  Xem và in chứng từ, sổ sách, báo cáo

- In các chứng từ liên quan đến Phiếu thu, Phiếu chi, Điều chỉnh kinh phí 
thu, Điều chỉnh kinh phí chi bằng cách: tại màn hình chứng từ chi tiết, 
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kích chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ và chọn mẫu chứng từ 
muốn in.

- Xem và in sổ sách, báo cáo kế toán ngay tại màn hình danh sách chứng từ 
của phân hệ  Tiền mặt bằng cách kích chọn  sổ sách, báo cáo cần in trên 
thanh tác nghiệp nằm bên trái màn hình. Ví dụ một số sổ sách và báo cáo 
điển hình của phân hệ Tiền mặt: Sổ nhật ký thu, chi quỹ tiền mặt; Sổ quỹ 
tiền mặt.

- NSD còn có thể xem và in sổ sách, báo cáo bằng cách kích chuột vào biểu 
tượng  trên thanh công cụ của màn hình danh sách chứng từ. Chọn 
thư mục Tiền mặt, tiền gửi, trong đó có đầy đủ sổ sách, báo cáo liên quan 
đến nghiệp vụ Kế toán tiền mặt.

3. Kế toán Tiền gửi 

.3.1. Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 hỗ trợ NSD lập, in các Phiếu nộp tiền kho bạc, 
Chi tiền gửi một cách nhanh chóng thay thế hoàn toàn công việc thủ công. 
Đồng thời với phần mềm này NSD dễ dàng theo dõi, quản lý, xem chi tiết 
từng khoản tiền gửi tại kho bạc.

Chức năng Giải quyết các vấn đề
Thu tiền - Xuất quỹ nộp các khoản thu ngân sách xã bằng tiền mặt 

vào tài khoản ngân sách xã tại Kho bạc.

- Nhận được khoản thu điều tiết cho xã.

- Nhận được tiền bổ sung cho xã.

- Thu hồi các khoản nợ phải thu bằng chuyển khoản.

- …
Chi tiền - Rút tiền từ tài khoản tiền gửi khác về quỹ của xã.

- Chuyển khoản tạm ứng Kho bạc.

- Thanh toán các khoản nợ cho người bán bằng tiền gửi 
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Kho bạc.

Sổ tiền gửi - Xem và in Sổ tiền gửi kho bạc.

Đối tượng - Khai báo danh mục Đối tượng liên quan đến hoạt động 
thu, chi tiền gửi của đơn vị.

Cán bộ - Khai báo danh sách cán bộ nhân viên trong đơn vị liên 
quan đến hoạt động thu, chi tiền gửi của đơn vị.

Quỹ tiền - Khai báo danh sách Quỹ tiền tại đơn vị.

Tài khoản kho 
bạc

- Khai báo danh mục các tài khoản tiền gửi của đơn vị tại 
ngân hàng, kho bạc.
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.3.2. Quy trình thực hiện

.3.2.1. Chứng từ đầu vào

- Giấy báo Nợ.

- Giấy báo Có.

- Lệnh chi tiền.

- Chứng từ chuyển khoản (Ủy nhiệm chi, Ủy nhiệm thu, …)

.3.2.2. Thiết lập các danh  mục

Để hạch toán các nghiệp vụ liên quan đến Tiền gửi trong phần mềm MISA 
Bamboo.NET 2012, NSD cần phải khai báo một số thông tin về danh mục 
ban đầu gồm:

- Danh mục Đối tượng.

- Danh mục Cán bộ.

- Danh mục Tài khoản kho bạc.

- Danh mục Quỹ tiền (nếu muốn theo dõi chi tiết tiền gửi kho bạc theo từng 
quỹ tiền)

Cách thao tác chi tiết tham khảo phần khai báo Đối tượng trang 41, khai  
báo Cán bộ trang 42, khai báo Tài khoản kho bạc trang 50 và khai báo Quỹ 
tiền trang 50.

.3.2.3. Cật nhập chứng từ phát sinh

3.2.3.1 Phiếu nộp tiền kho bạc

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 hỗ trợ NSD lập, in các phiếu nộp tiền kho bạc 
một cách nhanh chóng thay thế hoàn toàn công việc thủ công. Đồng thời với 
phần mềm này NSD dễ dàng theo dõi, quản lý, xem chi tiết các khoản thu 
tiền gửi kho bạc phát sinh tại đơn vị.

Cách thực hiện
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- Vào menu Nghiệp vụ\Tiền gửi\Phiếu nộp tiền kho bạc, kích chuột phải 
chọn Thêm phiếu nộp tiền hoặc nhấn nút Thêm trên thanh công cụ để 
Thêm mới một phiếu nộp tiền kho bạc.

- Nhập các thông tin chung: Người nộp, Diễn giải, Ngày CT, Ngày HT, Số 
CT. Nhập nghiệp vụ của Phiếu nộp tiền kho bạc đó (Ghi Nợ TK 112 và 
Ghi Có các TK liên quan như TK 111, 7142,...). Các thông tin kèm theo 
bao gồm:  Nguồn, Chương,  Loại  khoản, Mục/Tiểu  mục,  đối  tượng nộp 
tiền... căn cứ vào chứng từ gốc.

- Thao tác nhập và chỉnh sửa Phiếu nộp tiền kho bạc nhấn phím F1 để xem 
hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Nghiệp vụ có bút toán trùng: Xuất tiền mặt nộp vào kho bạc. Do kế toán  
tiền gửi đã lập phiếu nộp tiền kho bạc (Ghi Nợ TK 112/Ghi Có TK 111) nên  
kế toán tiền mặt không phải hạch toán bút toán của nghiệp vụ này.

3.2.3.2 Chi tiền gửi

Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 hỗ trợ NSD lập, in các chứng từ Chi tiền gửi một 
cách nhanh chóng thay thế hoàn toàn công việc thủ công. Đồng thời với 
phần mềm này NSD dễ dàng theo dõi, quản lý, xem chi tiết các khoản tiền 
rút tại kho bạc.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tiền gửi\Chi tiền gửi, kích chuột phải chọn Thêm 
chi tiền gửi hoặc nhấn nút Thêm trên thanh công cụ để Thêm mới chứng 
từ Chi tiền gửi.

- Nhập các thông tin chung: Người nhận, Diễn giải, Ngày CT, Ngày HT, Số 
CT. 

- Thao tác nhập và chỉnh sửa chứng từ Chi tiền gửi nhấn phím F1 để xem 
hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.
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.3.2.4. Xem và in chứng từ, sổ sách, báo cáo

- In các chứng từ liên quan đến Phiếu nộp tiền kho bạc, Chi tiền gửi bằng 
cách: tại màn hình chứng từ chi tiết, kích chuột vào biểu tượng   trên 
thanh công cụ và chọn mẫu chứng từ muốn in.

- Xem và in sổ sách, báo cáo kế toán ngay tại màn hình danh sách chứng từ 
của phân hệ  Tiền gửi bằng cách kích chọn  sổ sách, báo cáo cần in trên 
thanh tác nghiệp nằm bên trái màn hình. Ví dụ một số sổ sách và báo cáo 
điển hình của phân hệ Tiền mặt: Sổ tiền gửi kho bạc.

- NSD còn có thể xem và in sổ sách, báo cáo bằng cách kích chuột vào biểu 
tượng  trên thanh công cụ của màn hình danh sách chứng từ. Chọn 
thư mục Tiền mặt, tiền gửi, trong đó có đầy đủ sổ sách, báo cáo liên quan 
đến nghiệp vụ Kế toán tiền gửi. 

4. Kế toán Vật tư, công cụ dụng cụ

.4.1. Nội dung

MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD lập và quản lý các chứng từ có 
liên quan đến kế toán vật tư, CCDC như Phiếu nhập kho, Phiếu xuất kho, 
Ghi tăng CCDC, Ghi giảm CCDC.

Chức năng Giải quyết các vấn đề
Nhập kho - Thu ngân sách bằng hiện vật nhập kho.

- Nhập kho vật liệu mua ngoài.

Xuất kho - Xuất vật liệu sử dụng cho công trình.

Ghi tăng CCDC - Giá trị CCDC tăng do xuất ra để sử dụng.
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Ghi giảm CCDC - Giá trị CCDC lâu bền giảm do báo hỏng, mất và các 
nguyên nhân khác.

Báo cáo tồn kho - Xem và in Báo cáo tồn kho.

Sổ theo dõi 
CCDC

- Xem và in Báo cáo tình hình tăng, giảm CCDC.

Vật tư - Khai báo và theo dõi danh mục vật tư tại đơn vị

CCDC - Khai báo và theo dõi danh mục công cụ, dụng cụ tại đơn 
vị

Kho - Khai báo và theo dõi danh mục kho vật tư, hàng hóa, 
công cụ dụng cụ của đơn vị.
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Đối tượng - Khai báo danh mục Đối tượng liên quan đến hoạt động 
nhập kho, xuất kho, sử dụng CCDC của đơn vị.

Cán bộ - Khai báo danh sách cán bộ nhân viên trong đơn vị liên 
quan đến nhập kho, xuất kho, sử dụng CCDC của đơn vị.

Phòng/Ban - Khai báo và theo dõi danh sách các Phòng/Ban tại đơn 
vị.

.4.2. Quy trình thực hiện

.4.2.1. Chứng từ đầu vào

- Phiếu nhập kho.

- Phiếu xuất kho.

- Chứng từ gốc làm căn cứ xuất kho, nhập kho.

.4.2.2. Thiết lập các danh mục

Để hạch toán các nghiệp vụ liên quan đến vật tư, CCDC trong phần mềm 
MISA Bamboo.NET 2012, NSD cần phải khai báo một số thông tin về danh 
mục ban đầu gồm:

- Danh mục Vật tư.

- Danh mục CCDC.
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- Danh mục Kho.

- Danh mục Đối tượng.

- Danh mục Cán bộ.

- Danh mục Phòng ban.

Cách thao tác chi tiết tham khảo phần khai báo Vật tư trang 38; khai báo 
CCDC trang 39; khai báo Kho trang 40; khai báo Đối tượng trang 41; khai  
báo Cán bộ trang 42 và khai báo Phòng ban trang 43.

.4.2.3. Cập nhật chứng từ phát sinh

4.2.3.1 Nhập kho bằng tiền mặt

Nội dung

Cho phép NSD lập nhanh Phiếu nhập kho bằng tiền mặt, tạo thuận lợi cho 
NSD trong quá trình hạch toán, quản lý chứng từ và lập sổ sách.

Cách thực hiện

- Vào phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ, chọn Nhập kho, chọn Nhập mua 
bằng tiền mặt.  

- Nhập các thông tin chung như Người giao, Địa chỉ, Diễn giải, Ngày CT, 
Ngày HT, Số CT.

- Chọn Vật tư, Kho, Diễn giải, phần mềm đã ngầm định sẵn nghiệp vụ Ghi 
Nợ TK 152, Ghi Có TK 111. Mỗi vật tư hoặc CCDC được nhập trên một 
dòng.

- Thao tác nhập và thông tin chi tiết nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực 
tuyến trên màn hình.

4.2.3.2 Nhập kho bằng tiền gửi

Nội dung

Cho phép NSD lập nhanh Phiếu nhập kho bằng tiền gửi, tạo thuận lợi cho 
NSD trong quá trình hạch toán, quản lý chứng từ và lập sổ sách.

Cách thực hiện
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- Vào phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ, chọn Nhập kho, chọn Nhập mua 
bằng tiền gửi.  

- Nhập các thông tin chung như Người giao, Địa chỉ, Diễn giải, Ngày CT, 
Ngày HT, Số CT.

- Chọn Vật tư, Kho, Diễn giải, phần mềm đã ngầm định sẵn nghiệp vụ Ghi 
Nợ TK 152, Ghi Có TK 1128. Mỗi vật tư hoặc CCDC được nhập trên một 
dòng.

- Thao tác nhập và thông tin chi tiết nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực 
tuyến trên màn hình

4.2.3.3 Nhập khác

Nội dung

Cho phép NSD lập nhanh Phiếu nhập kho không phải bằng tiền mặt hoặc 
tiền gửi, tạo thuận lợi cho NSD trong quá trình hạch toán, quản lý chứng từ 
và lập sổ sách.

Cách thực hiện

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

- Nhập các thông tin chung như Người giao, Địa chỉ, Diễn giải, Ngày CT, 
Ngày HT, Số CT.

- Chọn Vật tư, Kho, Diễn giải, phần mềm đã ngầm định sẵn nghiệp vụ Ghi 
Nợ TK 152, NSD có thể nhập Ghi Có TK 331, 7192, .... Mỗi vật tư hoặc 
CCDC được nhập trên một dòng.

- Thao tác nhập và thông tin chi tiết nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực 
tuyến trên màn hình

Nếu vật tư/CCDC nhập kho chưa có trong danh sách vật tư/CCDC chi tiết,  
phải thực hiện thao tác khai báo thêm trong menu Danh mục\Vật tư hoặc 
Danh mục\Công cụ dụng cụ.

Một phiếu nhập kho có thể nhập trên nhiều dòng với mỗi dòng là một vật tư  
có cùng số và ngày chứng từ.
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 Trong trường hợp nhận đóng góp của nhân dân bằng giá trị vật tư nhập  
kho phải chọn  Chương, Loại khoản, Mục/Tiểu mục,... Cột Nghiệp vụ chọn  
là Ghi thu - Ghi chi nếu chứng từ nhập kho phải kê vào Bảng kê ghi thu, ghi  
chi. Nếu mua vật tư nhập kho chưa trả tiền, phải có thông tin về Đối tượng  
công nợ…

4.2.3.4 Xuất kho

Nội dung

Phần mềm MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD lập và in phiếu xuất 
kho vật tư, công cụ dụng cụ phát sinh trong từng tháng.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Vật tư, Công cụ dụng cụ\Phiếu xuất kho.  

- Nhập các thông tin chung như Người nhận, Địa chỉ, Diễn giải, Ngày CT, 
Ngày HT, Số CT.

- Chọn Vật tư, Kho, Diễn giải, nhập nghiệp vụ Ghi Nợ TK liên quan (ví dụ 
241, 8192) Ghi Có TK 152, Chương, Loại  khoản, Mục/Tiểu mục,  Đối 
tượng... căn cứ vào thông tin trên chứng từ gốc. Mỗi vật tư hoặc CCDC 
được nhập trên một dòng.

- Thao tác nhập và thông tin chi tiết nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực 
tuyến trên màn hình.

Nếu nghiệp vụ xuất kho dùng cho hoạt động thường xuyên của đơn vị phải  
chọn Chương, Loại khoản, Mục,... Cột Nghiệp vụ chọn là Ghi thu – Ghi chi  
để kê lên Bảng kê ghi thu – ghi chi.

Trong trường hợp NSD muốn được nhập giá trị xuất lớn hơn số lượng tồn  
trong kho, NSD có thể vào menu Hệ thống\Tùy chọn, trên trang Tùy chọn 
chung đánh dấu vào mục “Cho phép xuất quá số tồn” sau đó mới nhập các  
phiếu xuất kho.

Đối với xuất kho CCDC, để đồng thời Ghi tăng CCDC sau khi nhập Phiếu  
xuất kho NSD vào  Tiện ích\Sinh phiếu ghi tăng CCDC,  hệ thống sẽ tự  
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động sinh chứng từ Ghi tăng CCDC với các thông tin NSD đã nhập tại  
Phiếu xuất kho.

4.2.3.5 Ghi tăng CCDC

Nội dung

Tập hợp các nghiệp vụ ghi tăng công cụ dụng cụ tại nơi sử dụng.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Vật tư, công cụ dụng cụ\Phiếu ghi tăng.

- Nhập thông tin Phòng ban, Diễn giải, Ngày CT, Ngày HT, Số CT, CCDC, 
TK Nợ 005, Số lượng, Đơn giá.

- Thao tác nhập nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

4.2.3.6 Ghi giảm CCDC

Nội dung

Tập hợp các nghiệp vụ ghi giảm công cụ dụng cụ tại nơi sử dụng.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Vật tư, công cụ dụng cụ\Phiếu ghi giảm.

- Nhập thông tin Phòng ban, Diễn giải, Ngày CT, Ngày HT, Số CT, CCDC, 
TK Có 005, Số lượng, Đơn giá.

- Thao tác nhập nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

.4.2.4. Xem và in chứng từ, sổ sách, báo cáo

- In các chứng từ liên quan đến Phiếu nhập kho, Phiếu xuất kho, Phiếu ghi 
tăng, Phiếu ghi giảm bằng cách: tại màn hình chứng từ chi tiết, kích chuột 
vào biểu tượng  trên thanh công cụ và chọn mẫu chứng từ muốn in.

- Xem và in sổ sách, báo cáo kế toán ngay tại màn hình danh sách chứng từ 
của phân hệ  Vật tư, Công cụ dụng cụ bằng cách kích chọn sổ sách, báo 
cáo cần in trên thanh tác nghiệp nằm bên trái màn hình. Ví dụ một số sổ 
sách và báo cáo điển hình của phân hệ Vật tư, Công cụ dụng cụ: Sổ chi tiết 
vật liệu; Sổ kho; Báo cáo tồn kho, ...
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- NSD còn có thể xem và in sổ sách, báo cáo bằng cách kích chuột vào biểu 
tượng  trên thanh công cụ của màn hình danh sách chứng từ. Chọn 
thư mục Vật tư, Công cụ dụng cụ, trong đó có đầy đủ sổ sách, báo cáo liên 
quan.

5. Kế toán Tài sản cố định

.5.1. Nội dung

Trong MISA Bamboo.NET 2012 việc quản lý tài sản cố định được thực hiện 
trong phân hệ TSCĐ. Phân hệ TSCĐ cho phép theo dõi toàn bộ quá trình sử 
dụng TSCĐ gồm: ghi tăng, ghi giảm TSCĐ, đánh giá lại, thanh lý TSCĐ, 
tính hao mòn TSCĐ.

Chức năng Giải quyết các vấn đề
Ghi tăng - Cho phép hạch toán chứng từ ghi tăng TSCĐ.

Ghi giảm - Cho phép ghi giảm TSCĐ do thanh lý, nhượng bán.

- Ghi giảm TSCĐ do không đủ tiêu chuẩn chuyển thành 
công cụ, dụng cụ.

Điều chỉnh - Khi có quyết định của Nhà nước về việc đánh giá lại 
TSCĐ, đơn vị phải tiến hành kiểm kê, xác định số lượng, 
giá trị của từng loại TSCĐ và tiến hành  điều chỉnh lại 
TSCĐ theo đúng hướng dẫn của Nhà nước.

Tính hao mòn - Cuối kỳ kế toán năm, đơn vị tính và phản ánh giá trị hao 
mòn TSCĐ hiện có do ngân sách cấp hoặc có nguồn gốc 
từ ngân sách.

Sổ tài sản cố - Xem và in Sổ tài sản cố định.
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định

Khai báo tài sản 
cố định

- Đơn vị khai báo và theo dõi các TSCĐ trong danh sách 
TSCĐ của đơn vị đầu năm và phát sinh trong năm tài 
chính.

Phòng ban - Khai báo và theo dõi danh sách các Phòng ban tại đơn 
vị.

.5.2. Quy trình thực hiện

.5.2.1. Chứng từ đầu vào

- Chứng từ gốc để làm căn cứ ghi tăng TSCĐ: Hóa đơn mua TSCĐ; Giấy 
điều chuyển TSCĐ; Biên bản bàn giao TSCĐ,…

- Chứng từ gốc để làm căn cứ ghi giảm TSCĐ: Hóa đơn bán TSCĐ; Biên 
bản thanh lý TSCĐ.

- Chứng từ gốc để làm căn cứ điều chỉnh TSCĐ: Biên bản đánh giá lại  
TSCĐ.

.5.2.2. Thiết lập các danh mục

Để hạch toán các nghiệp vụ liên quan đến TSCĐ trong phần mềm MISA 
Bamboo.NET 2012, NSD cần phải khai báo một số thông tin về danh mục 
ban đầu gồm:

- Danh mục TSCĐ

- Danh mục Phòng ban

Cách thao tác chi tiết tham khảo phần khai báo TSCĐ trang 45 và khai báo 
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Phòng/Ban trang 43.

.5.2.3. Cập nhật chứng từ phát sinh

5.2.3.1 Ghi tăng TSCĐ

Nội dung

Cho phép lập và quản lý các chứng từ Ghi tăng TSCĐ.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tài sản cố định\Phiếu ghi tăng TSCĐ, kích chuột 
phải chọn Thêm phiếu ghi tăng hoặc nhấn mũi tên màu đen tại nút Thêm 
trên thanh công cụ chọn Phiếu ghi tăng.

- Sau đó nhập chứng từ căn cứ vào thông tin trên chứng từ gốc ghi Nợ TK 
211/Có TK 466.

- Thao tác nhập và chỉnh sửa Phiếu ghi tăng nhấn phím F1 để xem hướng 
dẫn trực tuyến trên màn hình.

Ngoài ra NSD có thể ghi tăng TSCĐ ngay  sau khi khai báo TSCĐ bằng 
cách: Khai báo đầy đủ thông tin TSCĐ: trang Thông tin chung: Mã tài sản,  
Loại tài sản,…; trang Thông tin hao mòn, nhập Ngày mua, Ngày ghi tăng,  
Ngày sử dụng, Ngày tính hao mòn, Nguyên giá, Thời gian sử dụng…

Sau đó nhấn nút <<Cất>>, chương trình hiện thị hộp hội thoại “Bạn muốn  
sinh chứng từ ghi tăng cho TSCĐ này không”, nhấn nút <<Có>>. Hệ thống 
sẽ tự động sinh chứng từ ghi tăng cho TSCĐ vừa khai báo.

Thao tác chỉnh sửa chứng từ Ghi tăng TSCĐ, nhấn phím F1 để xem hướng  
dẫn trực tuyến trên màn hình.

Nếu Tài sản cố định ghi tăng trong năm n và thông tin tính hao mòn cũng là  
năm n thì cuối năm n phải tính hao mòn cho TSCĐ đó.

Nếu Tài sản cố định ghi tăng trong năm n nhưng thông tin tính khấu hao là  
năm (n+1), thì sang năm (n+1) mới tính khấu hao cho TSCĐ đó.

Phần mềm MISA Bamboo.NET 2012 hỗ trợ NSD nhiều tiện ích để thao tác  
nhanh các  nghiệp  vụ  kế  toán.  Ví  dụ ngay tại  màn hình Phiếu ghi  tăng  
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TSCĐ, NSD có thể sinh các phiếu chi, phiếu rút tiền kho bạc… có liên quan  
đến TSCĐ bằng cách kích vào mũi tên bên phải của biểu tượng   và 
chọn Sinh phiếu chi hay Sinh phiếu rút tiền kho bạc…

5.2.3.2 Ghi giảm TSCĐ

Nội dung

Cho phép lập và in phiếu ghi giảm tài sản cố định khi phát sinh các nghiệp 
vụ thanh lý, nhượng bán tài sản cố định,…

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tài sản cố định\Phiếu ghi giảm TSCĐ, kích chuột 
phải chọn Thêm phiếu ghi giảm hoặc nhấn vào biểu tượng mũi tên màu 
đen cạnh nút Thêm chọn Phiếu ghi giảm để thêm mới chứng từ Ghi giảm 
TSCĐ.

- Chọn Tài sản cố định cần ghi giảm, nhập Diễn giải, Ngày CT, Ngày HT, 
Số CT, hệ thống sẽ tự động hạch toán 2 dòng nghiệp vụ (Nợ TK 214/Có 
TK 211: Hao mòn lũy kế của TSCĐ và Nợ TK 466/Có TK 211: Giá trị  
còn lại của TSCĐ). NSD kiểm tra lại thông tin sau đó nhấn <<Cất>>.

- Thao tác nhập nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

TSCĐ ghi giảm trong năm n, thì cuối năm n vẫn tính  hao mòn cho TSCĐ, 
nhưng sang năm n+1 thì không còn hiển thị giá trị đầu năm của TSCĐ này  
nữa.

5.2.3.3 Điều chỉnh TSCĐ

Nội dung

Tập hợp các nghiệp vụ đánh giá lại TSCĐ. Kết quả của việc đánh giá lại 
TSCĐ là nguyên giá hoặc giá trị hao mòn lũy kế,… sẽ được ghi tăng hoặc 
giảm.

Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Tài  sản cố định\Phiếu điều chỉnh TSCĐ,  kích 
chuột phải chọn Thêm phiếu điều chỉnh hoặc nhấn vào biểu tượng mũi 
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tên màu đen cạnh nút Thêm chọn Phiếu điều chỉnh để thêm mới chứng 
từ Điều chỉnh TSCĐ.

- Chọn TSCĐ cần điều chỉnh lại,  hệ thống sẽ tự động lấy thông tin của 
TSCĐ đó lên phần Thông tin cũ như Nguyên giá, Hao mòn lũy kế, Số năm 
sử dụng, Tỷ lệ hao mòn. Nhập Ngày HT, Ngày CT, Số CT. Căn cứ vào 
chứng từ gốc, NSD nhập các thông tin điều chỉnh cho TSCĐ đó. 

- Sau đó nhấn nút  <<Sinh bút toán>> hệ thống sẽ tự động hạch toán các 
nghiệp vụ điều chỉnh tăng hoặc giảm Nguyên giá hoặc Hao mòn lũy kế 
của TSCĐ.

- Thao tác chỉnh sửa chứng từ điều chỉnh TSCĐ, NSD nhấn phím F1 để 
xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình

5.2.3.4 Hao mòn TSCĐ

Nội dung

Tính giá trị hao mòn toàn bộ tài sản cố định có tình trạng là đang sử dụng 
trong năm hạch toán của đơn vị.

• Mức hao mòn hàng năm của từng tài sản cố định được tính theo 
công thức:

+ Mức hao mòn hàng năm của từng tài sản cố định = Nguyên giá của 
TSCĐ * Tỷ lệ hao mòn (% năm).

• Hàng năm, trên cơ sở xác định số hao mòn tăng và số hao mòn 
giảm phát sinh trong năm, đơn vị tính tổng số hao mòn của tất cả tài  
sản cố định tại cơ quan, đơn vị cho năm đó theo công thức:

+  Số hao mòn TSCĐ tính đến năm (n) = Số hao mòn TSCĐ đã tính 
đến năm (n-1) + Số hao mòn TSCĐ tăng trong năm (n) - Số hao 
mòn TSCĐ giảm trong năm (n).

• Trong trường hợp điều chỉnh lại TSCĐ, đơn vị xác định lại mức 
tính hao mòn trung bình năm của tài sản cố định bằng cách lấy giá trị 
còn lại trên sổ kế toán chia (:) cho thời gian sử dụng xác định lại hoặc 
thời gian sử dụng còn lại (được xác định là chênh lệch giữa thời gian 
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sử dụng đã quy định trừ thời gian đã sử dụng) của tài sản cố định.

• Mức tính hao mòn cho năm cuối cùng thuộc thời gian sử dụng tài 
sản cố định được xác định là hiệu số giữa nguyên giá tài sản cố định 
và số hao mòn lũy kế đã thực hiện của tài sản cố định đó.

Ví dụ: Xã A mua một tài sản cố định (mới 100%) với giá ghi trên hoá đơn là 
10.000.000 đồng, chiết khấu (khuyến mãi) mua hàng là 1.000.000 đồng, chi 
phí vận chuyển là 300.000 đồng, chi phí lắp đặt, chạy thử tới khi đưa vào sử 
dụng là 2.000.000 đồng. Thời gian sử dụng của tài sản cố định là 10 năm, tài 
sản được đưa vào sử dụng vào ngày 01/01/2000.

Nguyên giá tài sản cố định = 10.000.000 đ - 1.000.000 đ +  300.000đ + 
2.000.000 đ = 11.300.000 đ

Mức tính hao mòn trung bình hàng năm = 11.300.000 đ x 10% =  1.130.000 
đ/năm

Hàng năm đơn vị tính hao mòn 1.130.000 đồng ghi giảm kinh phí đã hình 
thành tài sản cố định.

Trong năm sử dụng thứ 5, đơn vị nâng cấp tài sản cố định với tổng chi phí là 
5.000.000 đồng, thời gian sử dụng được đánh giá lại là 7 năm (tăng 2 năm 
so với thời gian sử dụng đã đăng ký ban đầu), ngày hoàn thành đưa vào sử 
dụng là 01/01/2005.

Nguyên giá tài sản cố định = 11.300.000 đ + 5.000.000 đ = 16.300.000 đ

Số hao mòn luỹ kế đã tính = 1.130.000 đ x 5 năm = 5.650.000 đ

Giá trị còn lại trên sổ kế toán = 16.300.000 đ - 5.650.000 đ = 10.650.000 đ

Mức hao mòn năm = 10.650.000 đ: 7 năm = 1.521.000 đ

• Từ năm 2005 trở đi, đơn vị tính hao mòn mỗi năm 1.521.000 đồng 
đối với tài sản cố định vừa được nâng cấp (riêng năm cuối cùng sẽ 
tính hao mòn toàn bộ giá trị còn lại).

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tài sản cố định\Hao mòn TSCĐ, nhấn chuột phải 
chọn Thêm hoặc nhấn nút <<Thêm>> trên thanh công cụ, hoặc tại phân 
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hệ Tài sản cố định, trên thanh tác nghiệp tại góc trái màn hình, kích chọn 
Hao mòn, để thêm mới chứng từ Hao mòn TSCĐ, hiển thị hộp hội thoại:

- Chon năm tính hao mòn và nhấn nút <<Đồng ý>>.

- Người sử dụng chỉ cần kiểm tra lại thông tin hao mòn trên chứng từ sau đó 
nhấn nút <<Cất>>.

- Thao tác nhập nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

Việc tính hao mòn chỉ thực hiện một lần vào thời điểm cuối năm. Hệ thống  
căn cứ vào các thông tin đã khai báo của từng tài sản cố định để tính hao 
mòn bao gồm: Nguyên giá, ngày tính hao mòn, tỷ lệ hao mòn, thời gian sử 
dụng.

Nếu chứng từ tính hao mòn sai có thể xóa chứng từ tính hao mòn, kiểm tra,  
sửa đổi lại thông tin của từng TSCĐ đã khai báo và thực hiện lại thao tác  
tính  hao mòn.

.5.2.4.  Xem và in chứng từ, sổ sách, báo cáo

- In các chứng từ liên quan đến Phiếu ghi tăng, Phiếu ghi giảm, Phiếu điều 
chỉnh, Chứng từ hao mòn bằng cách: tại màn hình chứng từ chi tiết, kích 
chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ và chọn mẫu chứng từ muốn 
in.

- Xem và in sổ sách, báo cáo kế toán ngay tại màn hình danh sách chứng từ 
của phân hệ Tài sản cố định bằng cách kích chọn sổ sách, báo cáo cần in 
trên thanh tác nghiệp nằm bên trái màn hình. Ví dụ một số sổ sách và báo 
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cáo điển hình của phân hệ Tài sản cố định: Báo cáo tình hình tăng giảm 
TSCĐ, Sổ tài sản cố định, ...

- NSD còn có thể xem và in sổ sách, báo cáo bằng cách kích chuột vào biểu 
tượng  trên thanh công cụ của màn hình danh sách chứng từ. Chọn 
thư mục Tài sản cố định, trong đó có đầy đủ sổ sách, báo cáo liên quan

6. Kế toán Lương

.6.1. Nội dung

Toàn bộ công tác kế toán tiền lương tại đơn vị đều được thực hiện trong 
phân hệ Lương. Phần mềm hỗ trợ kế toán lập bảng lương, hạch toán chi phí 
lương, lập bảng kê BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ, thuế thu nhập cá nhân, 
đều được tự động hóa.

Chức năng Giải quyết các vấn đề
Lập bảng lương - Cuối tháng, kế toán thực hiện lập bảng lương cho các 

cán bộ, công chức trong xã

Hạch toán chi 
phí lương

- Phản ánh tiền lương, tiền công và các khoản phải trả 
cho cán bộ, công chức.

- Trích BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ phải nộp tính vào 
chi phí của xã.

Trả lương - Theo dõi, quản lý danh sách cán bộ, công chức đã trả 
lương và chưa trả lương.

Thanh toán 
thuế, bảo hiểm

-  Đơn  vị  chuyển  tiền  nộp  kinh  phí  công  đoàn,  nộp 
BHXH, BHYT, BHTN hoặc nộp thuế thu nhập cá nhân 
bằng tiền mặt, tiền gửi.
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Bảng quyết toán 
lương, thuế, 

bảo hiểm

- Xem và in Bảng quyết toán lương.

Phòng ban - Khai báo và theo dõi danh sách các phòng ban tại xã.

Cán bộ - Khai báo danh sách cán bộ, công chức tại xã liên quan 
đến việc thanh toán tiền lương.

Biểu thuế 
thu nhập

- Theo dõi biểu thuế suất tính thuế thu nhập cá nhân theo 
quy định hiện hành.

.6.2. Quy trình thực hiện

.6.2.1. Chứng từ đầu vào

- Bảng thanh toán tiền lương.

- Bảng thanh toán thu nhập tăng thêm.

- Bảng thanh toán tiền thưởng.

- Bảng thanh toán tiền làm thêm giờ.
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- …

.6.2.2. Thiết lập các danh mục

Để hạch toán các nghiệp vụ liên quan đến Lương trong chương trình MISA 
Bamboo.NET 2012, NSD cần phải khai báo một số thông tin về danh mục 
ban đầu gồm:

- Danh mục Phòng ban.

- Danh mục Cán bộ.

- Danh mục Ngạch lương.

- Biểu tính thuế thu nhập.

Cách thao tác chi tiết tham khảo phần khai báo Phòng ban trang 45, khai  
báo Cán bộ trang 42 và khai báo Biểu tính thuế thu nhập trang 44.

.6.2.3. Cập nhật chứng từ phát sinh

6.2.3.1 Lập bảng lương

Nội dung

Cho phép lập và in bảng lương của toàn bộ cán bộ, công chức tại xã theo 
từng tháng.

Cách thực hiện

- Vào  menu  Nghiệp  vụ\Lương\Lập  bảng  lương,  kích  chuột  phải  chọn 
Thêm để thêm Bảng lương mới hoàn toàn hoặc dựa trên bảng lương của 
tháng trước (nếu có).

- Nhập các thông tin của bảng lương căn cứ trên thực tế của đơn vị.

- Thao tác thực hiện và chỉnh sửa bảng lương, NSD nhấn phím F1 để xem 
hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD cũng có thể thêm mới Bảng lương bằng cách di chuột vào biểu tượng 
Lập bảng lương trên sơ đồ quy trình của phân hệ Lương và chọn Lập bảng 
lương.

Chương trình cho phép NSD hạch toán nhanh chi phí lương của cán bộ căn  
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cứ  vào  bảng  lương  đã  được  lập  bằng  cách  kích  chuột  vào  biểu  tượng 
 trên thanh công cụ.

6.2.3.2 Hạch toán chi phí lương

Nội dung

Cho phép hạch toán toàn bộ chi phí lương phải trả cho từng cán bộ, công 
chức tại xã theo quy định hiện hành của nhà nước.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Lương\Hạch toán chi phí lương, kích chuột phải 
chọn Thêm để thêm mới chứng từ Hạch toán chi phí lương, xuất hiện hộp 
hội thoại Chọn bảng lương để hạch toán yêu cầu NSD chọn bảng lương 
cần hạch toán.

- Sau khi NSD chọn bảng lương, các thông tin trên bảng lương sẽ tự động 
điền vào chứng từ Hạch toán chi phí lương. NSD nhập các thông tin khác 
như: Diễn giải, Ngày CT, Số CT, …

- Thao tác nhập và chỉnh sửa chứng từ Hạch toán chi phí lương, NSD nhấn 
phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD cũng có thể thêm mới chứng từ Hạch toán chi phí lương bằng cách di  
chuột vào biểu tượng  Hạch toán chi phí lương  trên sơ đồ quy trình của  
phân hệ Lương và chọn Hạch toán chi phí lương.

6.2.3.3 Trả lương

Nội dung

Thực hiện việc trả lương cho từng cán bộ, công chức sau khi đã thực hiện 
hạch toán chi phí lương.

Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Lương\Trả  lương,  xuất  hiện  hộp hội  thoại  Trả 
lương cán bộ.

- Sau khi lấy số liệu lên danh sách cán bộ chưa trả lương, NSD nhấn nút 
“Trả lương”. Trên hộp hội thoại Thông tin trả lương, NSD chọn phương 
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thức thanh toán là Chuyển khoản hay Tiền mặt. Căn cứ trên phương thức 
thanh toán này, hệ thống cho phép tạo chứng từ Phiếu rút tiền kho bạc 
hoặc Phiếu chi.

- Thao tác nhập thực hiện việc trả lương, NSD nhấn phím F1 để xem hướng 
dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD cũng  có thể  mở hộp hội thoại Trả lương bằng cách nhấn  chuột vào 
biểu tượng Trả lương trên sơ đồ quy trình của phân hệ Lương.

Căn cứ để tính các khoản lương phải trả cho từng cán bộ trong tháng là:  
Mức lương tối thiểu, tỷ lệ đóng BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ được thiết lập  
trong Hệ thống\Tùy chọn\ Tiền lương. 

6.2.3.4 Thanh toán thuế, bảo hiểm

Nội dung

Cho phép lập nhanh chóng chứng từ thanh toán bảo hiểm, thanh toán thuế 
thu nhập cá nhân bằng tiền mặt hay chuyển khoản. Sau đó phần mềm sẽ tự 
động lập chứng từ nộp thuế.

 Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Tiền lương\Thanh toán thuế TNCN, bảo hiểm, 
xuất hiện hộp hội thoại Thanh toán thuế TNCN, bảo hiểm.

- Tích chọn Thanh toán bảo hiểm hoặc Thanh toán thuế TNCN, nhấn nút 
<<Thanh toán>>. Căn cứ vào phương thức thanh toán mà NSD lựa chọn, 
hệ thống sẽ tự động sinh ra chứng từ tương ứng.

- Thao tác nhập và thực hiện việc thanh toán thuế TNCN, bảo hiểm, NSD 
nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD cũng có thể mở hộp hội thoại Thanh toán thuế TNCN, bảo hiểm bằng  
cách nhấn chuột vào biểu tượng Thanh toán thuế, bảo hiểm trên sơ đồ quy  
trình của phân hệ Lương.
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.6.2.4. Xem và in chứng từ, sổ sách báo cáo

- In các chứng từ liên quan đến nghiệp vụ hạch toán lương bằng cách: tại 
màn hình chứng từ chi tiết có liên quan, kích chuột vào biểu tượng   
trên thanh công cụ và chọn mẫu chứng từ muốn in.

- NSD có thể xem và in sổ sách, báo cáo bằng cách kích chuột vào biểu 
tượng  trên thanh công cụ của màn hình danh sách chứng từ. Chọn 
thư mục Lương, trong đó có đầy đủ sổ sách, báo cáo liên quan đến Lương.

7. Kế toán Tổng hợp

.7.1. Nội dung

Phân hệ Tổng hợp trong MISA Bamboo.NET 2012 cho phép NSD thao tác, 
quản lý tất cả các nghiệp vụ liên quan đến những chứng từ không thuộc các 
phân hệ trên. Đồng thời tại phân hệ này NSD có thể tiến hành tổng hợp số 
liệu, lập báo cáo tài chính.

Chức năng Giải quyết các vấn đề
Chứng từ 

nghiệp vụ khác
- Kết chuyển cuối năm.

- Kết chuyển quyết toán thu.

- Kết chuyển quyết toán chi.

- …

Tổng hợp chứng từ 
cùng loại

- Đối với các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh có 
nội dung kinh tế giống nhau kế toán có thể tiến hành 
lập Bảng tổng hợp chứng từ cùng loại.

Chứng từ ghi sổ - Kế toán tại đơn vị hàng ngày hoặc định kỳ, căn cứ 
vào chứng từ sẽ tiến hành lập Chứng từ ghi sổ.
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Sổ cái - Xem và in Sổ cái.

Khóa sổ/bỏ khóa 
sổ

- Định kỳ hoặc cuối năm sau khi hoàn thiện chứng từ 
sổ sách, để hạn chế việc chỉnh sửa của kế toán viên, 
kế toán trưởng sẽ thực hiện Khóa sổ kỳ kế toán. Sau 
khi khóa sổ kế toán, nếu muốn chỉnh sửa lại chứng từ, 
người sử dụng có thể thực hiện chức năng Bỏ khóa sổ 
kỳ kế toán.

Hệ thống tài khoản - Đơn vị thiết lập hệ thống tài khoản sử dụng cho đơn 
vị.

Tài khoản 
kết chuyển

- Đơn vị thiết lập các cặp tài khoản kết chuyển như: 
ghi thu từ TK 7192 sang TK 7142; quyết toán thu TK 
7141 sang TK 914,…

.7.2. Quy trình thực hiện

.7.2.1. Thông tin đầu vào

Dữ liệu đã nhập tại các phân hệ Tiền mặt, Tiền gửi, Vật tư, Công cụ dụng 
cụ, Tài sản cố định,… sẽ được tự động chuyển thành số liệu đầu vào của 
phân hệ Tổng hợp để phục vụ cho việc tổng hợp sổ sách, báo cáo.

.7.2.2. Thiết lập các danh mục

Để cập nhật số liệu trong phân hệ Tổng hợp, NSD phải khai báo một số 
thông tin liên quan bao gồm:

- Thiết lập hệ thống tài khoản.

113



Quy trình hạch toán kế toán trên MISA Bamboo.NET 2012 

- Khai báo danh sách các cặp tài khoản kết chuyển.

Cách thao tác chi tiết tham khảo phần khai báo Hệ thống tài khoản trang 26 
và khai báo Tài khoản kết chuyển trang 51.

.7.2.3.  Cập nhật chứng từ phát sinh

7.2.3.1 Chứng từ nghiệp vụ khác

Nội dung

Cho phép NSD hạch toán các bút toán khác ngoài các nghiệp vụ kế toán đã 
được nhập tại các phân hệ khác, tập hợp các nghiệp vụ mang tính chất tổng 
hợp, kết chuyển,… ví dụ: các bút toán Kết chuyển cuối năm, Kết chuyển 
quyết toán thu, Kết chuyển quyết toán chi, ...

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tổng hợp\Chứng từ nghiệp vụ khác.

- Tùy theo nghiệp vụ cần thực hiện, NSD kích chuột phải và chọn Thêm, 
rồi chọn chức năng tương ứng để thêm mới Chứng từ nghiệp vụ khác, 
chứng từ Kết chuyển cuối năm, Kết chuyển quyết toán thu, Kết chuyển 
quyết toán chi, …

- Thao tác thực hiện và chỉnh sửa chứng từ, NSD nhấn phím F1 để xem 
hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD  cũng có thể thêm mới Chứng từ nghiệp vụ khác hoặc chứng từ Kết  
chuyển cuối năm, Kết chuyển quyết  toán  thu,  Kết chuyển  quyết  toán chi 
bằng cách chọn biểu tượng Chứng từ nghiệp vụ khác trên sơ đồ quy trình  
của phân hệ Tổng hợp rồi chọn chức năng tương ứng.

7.2.3.2 Tổng hợp chứng từ cùng loại

Nội dung

Cho phép NSD tổng hợp những chứng từ cùng loại (VD: phiếu thu, phiếu 
chi, phiếu nộp tiền kho bạc, …) trong một khoảng thời gian bất kỳ thành 
một chứng từ chung.
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Cách thực hiện

- Vào menu  Nghiệp vụ\Tổng hợp\Tổng hợp chứng từ cùng loại, kích 
chuột phải và chọn Thêm để thêm mới Bảng tổng hợp chứng từ cùng loại.

- Nhập các thông tin chung của chứng từ như: Số, Ngày, Diễn giải.

- Nhấn nút <<Chọn>> để chọn loại chứng từ cần tổng hợp.

- Thao tác thực hiện và chỉnh sửa bảng tổng hợp chứng từ cùng loại, NSD 
nhấn phím F1 để xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD cũng có thể thêm mới Bảng tổng hợp chứng từ cùng loại bằng cách  
chọn biểu tượng Bảng tổng hợp chứng từ cùng loại trên sơ đồ quy trình  
của phân hệ Nghiệp vụ kháci và chọn Bảng tổng hợp chứng từ cùng loại.

7.2.3.3 Chứng từ ghi sổ

Nội dung

Cho phép NSD thực hiện việc lập chứng từ ghi sổ theo hình thức kế toán 
Chứng từ ghi sổ.

Cách thực hiện

- Vào menu Nghiệp vụ\Tổng hợp\Chứng từ ghi sổ, kích chuột phải chọn 
Thêm để thêm mới Chứng từ ghi sổ.

- Nhập các thông tin của chứng từ như: Số, Ngày, Diễn giải.

- Nhấn nút <<Chọn>>. 

- Tại màn hình Chọn chứng từ ghi sổ, chọn Khoảng thời gian, nhấn <<Liệt 
kê>>.

- Thao tác thực hiện và chỉnh sửa chứng từ ghi sổ, NSD nhấn phím F1 để 
xem hướng dẫn trực tuyến trên màn hình.

NSD cũng có thể thêm mới Chứng từ ghi sổ bằng cách  chọn biểu tượng 
Chứng từ ghi sổ trên sơ đồ quy trình của phân hệ Nghiệp vụ khác và chọn  
Chứng từ ghi sổ.
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.7.2.4.  Xem và in chứng từ, sổ sách, báo cáo

- In các chứng từ liên quan đến Chứng từ nghiệp vụ khác, Bảng tổng hợp 
chứng từ cùng loại, Chứng từ ghi sổ bằng cách: tại màn hình chứng từ chi 
tiết, kích chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ và chọn mẫu chứng 
từ muốn in.

- Xem và in sổ sách, báo cáo kế toán ngay tại màn hình danh sách chứng từ 
của phân hệ Tổng hợp bằng cách kích chọn sổ sách, báo cáo cần in trên 
thanh tác nghiệp nằm bên trái màn hình. Ví dụ một số sổ sách và báo cáo 
điển hình của phân hệ này là: Nhật ký – Sổ cái.

- NSD còn có thể xem và in sổ sách, báo cáo bằng cách kích chuột vào biểu 
tượng  trên thanh công cụ của màn hình danh sách chứng từ. Chọn 
thư mục sổ hoặc báo cáo tương ứng trong đó có đầy đủ sổ sách, báo cáo 
liên quan.

8. Một số nghiệp vụ quan trọng cần lưu ý

.8.1. Nghiệp vụ Tạm ứng

Nghiệp vụ Tạm ứng: Là các nghiệp vụ rút tiền tạm ứng tại Kho bạc, kế toán 
Kho bạc sẽ ghi sổ là tạm ứng tiền cho đơn vị và theo dõi khoản tạm ứng này 
cho đến khi đơn vị đề nghị thanh toán. Trong MISA Bamboo.NET 2012, 
nghiệp vụ này được hạch toán Ghi Nợ TK 111/Ghi Có TK 1121 với cột 
Nghiệp vụ chọn là “Tạm ứng” để kê các dòng chứng từ này lên Giấy đề 
nghị thanh toán tạm ứng và Sổ theo dõi các khoản tạm ứng kho bạc.

.8.2. Nghiệp vụ Chi từ tạm ứng

Nghiệp vụ Chi từ tạm ứng: Là các nghiệp vụ sử dụng kinh phí đã được tạm 
ứng từ Kho bạc. Trong MISA Bamboo.NET 2012, nghiệp vụ này được hạch 
toán Ghi Nợ TK 8192/Ghi Có TK 111 với cột Nghiệp vụ chọn là “Chi từ 
tạm ứng” để kê các dòng chứng từ này lên Bảng kê thanh toán tạm ứng.

.8.3. Nghiệp vụ Thanh toán tạm ứng kho bạc

Nghiệp vụ  Thanh toán tạm ứng kho bạc: Là các nghiệp vụ thanh toán 
khoản đã chi từ tạm ứng với kho bạc.  Trong MISA Bamboo.NET 2012, 
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nghiệp vụ này được hạch toán Ghi Nợ TK 8142/Ghi Có TK 8192 với cột  
Nghiệp vụ chọn là “Thanh toán tạm ứng kho bạc” để kê các dòng chứng từ 
này lên Sổ theo dõi các khoản tạm ứng kho bạc.

.8.4. Nghiệp vụ Thực chi

Nghiệp vụ Thực chi là các khoản chi ngân sách bằng tiền mặt hoặc bằng 
chuyển khoản đã được Kho bạc duyệt. Trong MISA Bamboo.NET 2012, 
nghiệp vụ này được hạch toán Ghi Nợ TK 8142/Ghi Có TK 111 hoặc 1121 
với cột Nghiêp vụ chọn là “Thực chi”. Các khoản thực chi sẽ được phản ánh 
trong Bảng kê chứng từ thực chi.

.8.5. Nghiệp vụ Nộp trả

Nghiệp vụ Nộp trả là nghiệp vụ hoàn lại các khoản chi do chi hoặc chuyển 
khoản sai. Trong MISA Bamboo.NET 2012, nghiệp vụ này được hạch toán 
Ghi Nợ TK 1121/Ghi Có TK 111 hoặc 8142 với cột nghiệp vụ chọn là “Nộp 
trả”. Các khoản nộp trả sẽ được phản ánh trong các báo cáo liên quan, như: 
Bảng đối chiếu dự toán kinh phí ngân sách tại Kho bạc nhà nước,…

Ví dụ: Ngày 28/03/2012 đơn vị chuyển khoản trả tiền điện cho Công ty điện 
lực A (Ghi Nợ TK 8142/Ghi Có TK 1121 số tiền 1.000.000đ) nhưng đến 
ngày 02/04/2012 Công ty điện lực A thông báo cho đơn vị là chưa nhận 
được tiền do chuyển khoản nhầm tài khoản, khi đó NSD phải làm thao tác 
nộp trả: Ghi Nợ TK 1121/Ghi Có TK 8142, cột Nghiệp vụ chọn “Nộp trả” 
số tiền 1.000.000đ.

.8.6. Nghiệp vụ Kết chuyển cuối năm

Các khoản thu ngân sách và chi ngân sách tại xã ở thời điểm cuối ngày 
31/12 còn chưa làm thủ tục phản ánh vào thu, chi ngân sách xã tại Kho bạc, 
kế toán tiến hành:

- Chuyển số dư của TK 7142 – Thu ngân sách xã đã qua kho bạc (Thuộc 
năm nay)  sang số dư TK 7141– Thu ngân sách xã  chưa qua kho bạc 
(Thuộc năm trước) – ghi Nợ TK 7142/Có TK 7141 chi tiết theo Nguồn, 
Chương, Khoản, Mục, Tiểu mục, cột Nghiệp vụ mặc định là Không chọn. 
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- Chuyển số dư của TK 7192 – Thu ngân sách xã chưa qua kho bạc (Thuộc 
năm nay)  sang số dư TK 7191– Thu ngân sách xã  chưa qua kho bạc 
(Thuộc năm trước) – ghi Nợ TK 7192/Có TK 7191 chi tiết theo Nguồn, 
Chương, Khoản, Mục, Tiểu mục, cột Nghiệp vụ mặc định là Không chọn.

- Chuyển số dư của TK 8142 – Chi ngân sách xã đã qua kho bạc (Thuộc 
năm nay) sang số dư TK 8141 – Chi ngân sách xã đã qua kho bạc  (Thuộc 
năm trước) – ghi Nợ TK 8141/Có TK 8142 chi tiết theo Nguồn, Chương, 
Khoản, Mục, Tiểu mục, cột Nghiệp vụ mặc định là Không chọn.

- Chuyển số dư của TK 8191 – Chi ngân sách xã chưa qua kho bạc (Thuộc 
năm nay)  sang số dư TK 8192 – Chi ngân sách xã chưa qua kho bạc 
(Thuộc năm trước) – ghi Nợ TK 8191/Có TK 8192 chi tiết theo Nguồn, 
Chương, Khoản, Mục, Tiểu mục, cột Nghiệp vụ mặc định là Không chọn.

.8.7. Nghiệp vụ Quyết toán thu

Quyết toán thu được thực hiện trong menu Nghiệp vụ\Tổng hợp\Phiếu kết 
chuyển tài khoản, thêm mới một phiếu Kết chuyển quyết toán thu, Ghi Nợ 
TK 7141/Ghi Có TK 914, nhập các thông tin cần thiết.

.8.8. Nghiệp vụ Quyết toán chi

Quyết toán chi được thực hiện trong menu Nghiệp vụ\Tổng hợp\Phiếu kết 
chuyển tài khoản, thêm mới một phiếu kết chuyển quyết toán chi, ghi Nợ 
TK 914/Ghi Có TK 81411 và Nợ TK 914/Ghi Có TK 8142.

.8.9. Nghiệp vụ Kết dư ngân sách

Công việc kết dư ngân sách được thực hiện trong menu  Nghiệp vụ\Tổng 
hợp\Phiếu kết chuyển tài khoản, thêm mới một phiếu Kết dư ngân sách, 
Ghi Nợ TK 914/Ghi Có TK 7192.

Trong trường hợp sau khi quyết toán có các khoản chi sai phải xuất toán,  
NSD vào menu Nghiệp vụ\Nghiệp vụ khác, thêm mới một chứng từ nghiệp  
vụ khác, Ghi Nợ TK 311/Ghi Có TK 8141.
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.8.10. Nghiệp vụ Quyết toán số dư đầu năm

Đầu năm NSD tiến hành quyết toán số dư đầu năm, công việc này được thực 
hiện trong menu  Nghiệp vụ\Tổng hợp\Quyết toán số dư đầu năm,  hệ 
thống sẽ tự động kết chuyển từ TK 7191 sang TK 7192; TK 7141 sang TK 
7142; TK 8191 sang TK 8192; TK 8141 sang TK 8142; TK 8191 sang TK 
8192.

9. Tạo Dữ liệu kế toán từ dữ liệu năm trước (Kết chuyển số dư đầu năm)

Nội dung

Sau khi hoàn tất số liệu kế toán và in xong báo cáo quyết toán của năm n thì  
phải thực hiện thao tác kết chuyển số dư đầu năm của năm n + 1.

Cách thực hiện

- Bước 1: Thực hiện chức năng kết chuyển số dư cuối năm (tham khảo phần 
Kết chuyển cuối năm trang 117).

- Bước 2: Sao lưu dữ liệu của năm cũ để đề phòng trường hợp thực hiện 
thao tác kết chuyển số dư đầu năm bị nhầm lẫn làm mất số liệu (tham khảo 
phần Sao lưu dữ liệu trang 127).

- Bước 3: Tạo dữ liệu kế toán năm mới (chọn tùy chọn là “Tạo mới từ dữ 
liệu năm trước”)

Sau khi thực hiện thao tác tạo mới DLKT từ năm trước thì trong DLKT mới  
có đầy đủ số dư đầu năm của các tài khoản: Số dư MLNS, số dư công nợ  
đầu năm, số tồn kho đầu năm, giá trị TSCĐ đầu năm… Ngoài ra các Danh  
mục trên menu Danh mục được thiết lập trong DLKT năm trước cũng sẽ  
được chuyển toàn bộ sang DLKT năm nay.  Ví  dụ: Nhóm tài khoản,  Hệ  
thống tài khoản, Mục lục ngân sách, Đối tượng,…
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10. Báo cáo tài chính và các sổ sách kế toán

Tất cả các báo cáo của hệ thống bao gồm các báo cáo tài chính và các sổ kế 
toán được phân loại theo từng phần hành kế toán, vào menu Tệp\Báo cáo.

• Báo cáo tài chính

• Sổ cái

• Tiền mặt, tiền gửi

• Tạm ứng kho bạc

• Phải thu, phải trả

• Vật tư, vật liệu

• Công cụ, dụng cụ

• Tài sản cố định

• Lương

• Sổ chuyên dùng cho các hoạt động của xã

• Các loại sổ khác

• Báo cáo kho bạc
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Hệ thống sẽ tự động tính toán tức thì và đưa ra báo cáo khi cập nhật xong 
một chứng từ kế toán, khi xem báo cáo NSD phải chú ý đến các tham số của 
báo cáo như: Ngày, Tuần, Quý, Năm, Chương, Loại khoản,… Một số báo 
cáo có tham số “Chọn tất” cho xem tất cả các thông tin có liên quan.
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CHƯƠNG 05: HƯỚNG DẪN TỔ CHỨC

VÀ MÃ HOÁ THÔNG TIN

1. Mục đích và ý nghĩa

Mã hoá thông tin ở đây là gì? và tại sao lại phải mã hoá thông tin? Mã hoá  
thông tin có thể hiểu là việc tập hợp tất cả các thông tin của một đối tượng 
nào đó thành một đoạn mã (có thể là số, chữ hay các ký hiệu,...) mà thông 
qua đoạn mã này sẽ biết được các thông tin chi tiết về đối tượng đó. Ví dụ: 
Qua số chứng minh thư, người quản lý có thể tìm được các thông tin chi tiết 
về một người như tên, tuổi, quê quán, ...

Trong kế toán có rất nhiều các đối tượng như: Hệ thống tài khoản, MLNS, 
vật tư, tài sản cố định, phòng ban, đối tượng công nợ,... Để tin học hoá được 
bài toán kế toán hay nói đơn giản là để tối ưu được việc xử lý tìm kiếm, tính 
toán,... thì thay vì phải xử lý rất nhiều thông tin về một đối tượng thì chỉ cần 
xử lý với đoạn mã hoá của đối tượng đó.

Việc tổ chức và mã hoá thông tin đòi hỏi tính khoa học và thuận tiện cho 
NSD.

Chương này sẽ hướng dẫn NSD cách tổ chức và mã hoá (đánh mã) các 
thông tin khi khai báo, tuy nhiên đây cũng chưa phải là cách mã hoá khoa 
học nhất nhưng qua nhiều năm kinh nghiệm triển khai của MISA, chúng tôi 
muốn đưa ra một cách mã hóa đơn giản, phù hợp với khả năng và trình độ 
của nhiều NSD.

2. Cách đánh mã thông tin

.2.1. Quy ước chung

Nguyên tắc chung của việc đánh mã thông tin là: Được phép dùng các ký tự 
chữ (A - Z) hoặc ký tự số (0 - 9), có thể dùng một số ký tự đặc biệt như dấu 
gạch ngang (-), gạch chân (_) hoặc gạch chéo (/, \), dấu chấm (.). Nếu dùng 
ký tự chữ nên dùng chữ hoa.
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Tuy nhiên không nên dùng mã bằng tiếng Việt (chữ thường có dấu), không 
nên dùng các ký tự đặc biệt như dấu cách, dấu phẩy (,), dấu chấm than (!), 
dấu hỏi (?), ...

Mã của một đối tượng phải là duy nhất, không được phép trùng nhau. 

Mã của một đối tượng chỉ dài tối đa là 20 ký tự.

.2.2. Cách tổ chức mã hoá thông tin

Có nhiều phương pháp mã hoá thông tin, các phương pháp này phải phụ 
thuộc vào yêu cầu tổ chức quản lý đối tượng và phụ thuộc vào tính chất của 
từng đối tượng cụ thể.

Chương này chỉ giới thiệu phương pháp đánh mã đơn giản nhất phù hợp với 
trình độ của kế toán hiện tại.

Mã phòng ban:  Dùng ký tự chữ hoa không dấu để viết tắt  tên của các 
phòng ban.

Ví dụ: 

VPUB: Văn phòng Ủy ban 

PTCKT: Phòng Tài chính Kế toán

PVHTT: Phòng Văn hoá Thông tin

PTBXH: Phòng Thương binh Xã hội

...

Mã đối tượng:  Dùng tên, họ viết tắt của đối tượng  (chữ hoa không dấu) 
kèm theo số thứ tự hoặc bí danh (nếu có nhiều đối tượng trùng tên, họ).

Ví dụ:

TUAN01: Trần Mạnh Tuấn (Tổ 1)

TUAN02: Trần Mạnh Tuấn (Tổ 2)

TUANTV: Trần Văn Tuấn

YENPTH01: Phạm Thị Hải Yến

YENPTH02: Phạm Thị Hải Yến

....
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Mã kho: Dùng ký tự chữ hoa không dấu để viết tắt tên của các kho phù hợp 
với việc quản lý của đơn vị.

Ví dụ: 

KCCDC: Kho công cụ dụng cụ

KVT: Kho vật tư

...

Mã loại vật tư/CCDC: Dùng ký tự chữ hoa không dấu để viết tắt tên của 
các loại vật tư/CCDC phù hợp với việc quản lý của đơn vị.

Ví dụ 

CCDC: Công cụ dụng cụ

VT: Vật tư

...  

Mã vật tư/CCDC chi tiết: Dùng kết hợp các ký tự theo quy ước trong mã 
vật tư/CCDC gồm có tên viết tắt của vật tư/CCDC (chữ hoa không dấu) và 
ký hiệu về thông số kỹ thuật hay quy cách, kích cỡ của vật tư/CCDC (nếu 
có).

Ví dụ: 

GIAYBBA3: Giấy Bãi Bằng A3

GIAYBBA4: Giấy Bãi Bằng A4

BAN08.12.06: Bàn làm việc rộng 80 dài 120 cao 60 cm

.....

Mã loại TSCĐ: Dùng ký tự số theo quy ước đã thiết lập sẵn trong hệ thống, 
nếu trong danh mục có nhiều bậc thì mã của bậc chi tiết phải bao gồm cả mã 
bậc tổng hợp.

Ví dụ

1: Máy móc, thiết bị động lực

101: Máy phát động lực

102: Máy phát điện

124



Hướng dẫn tổ chức và mã hóa thông tin

…

2: Máy móc, thiết bị công tác

3: Dụng cụ làm việc, đo lường, thí nghiệm

...

Mã tài sản cố định: Dùng kết hợp các loại ký tự bao gồm tên viết tắt của 
TSCĐ (chữ hoa không dấu), kết hợp với số thứ tự của TSCĐ (nếu có nhiều 
TSCĐ cùng loại, cùng tên).

Ví dụ:

MVT: Máy vi tính

MAYIN: Máy in

NHACAPII: Nhà cấp II

...

Mã thống kê: Tuỳ theo nội dung của tiêu thức cần thống kê.

Ví dụ: Thống kê chứng từ chi cho từng phòng ban theo các tiểu mục riêng.

00113414: Chi tiếp khách cho ban lãnh đạo

00113415: Chi khác cho ban lãnh đạo

00213414: Chi tiếp khách cho phòng TCHC

00213415: Chi khác cho phòng TCHC

... 

Mã các nghiệp vụ định khoản tự động: Dùng ký tự số theo quy ước đã 
thiết lập sẵn trong hệ thống.

Ví dụ:

100: Thu ngân sách xã bằng tiền mặt chưa nộp KB (Nợ TK111)

101: Thu tiền mặt các khoản nợ về giao khoán (Nợ TK111)

102: Rút tiền ngân sách về nhập quỹ (Nợ TK111)

...

200: Xã nộp tiền mặt vào kho bạc nhà nước (Có TK111)

201: Xuất quỹ chi trả tiền lương, phụ cấp cho CB xã (Có TK111)
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Hướng dẫn tổ chức và mã hóa thông tin

....

Hệ thống sắp xếp danh sách thông tin khai báo theo thứ tự 0…9, A…Z,  
a…z.

Dùng ký tự số đánh mã để có cách tổ chức khoa học, hệ thống sắp xếp  
danh sách thông tin khai báo theo thứ tự tăng dần. Nếu danh sách thông  
tin cần khai báo có: Số lượng < 10, mã số có thể bắt đầu từ 1; Nếu  
10<=SL<100, mã số phải bắt đầu từ 01; Nếu 100<=SL<1000, mã số  
phải bắt đầu từ 001...

Một số danh mục như Loại tài sản cố định, Loại hoạt động tài chính, Tài  
khoản kết chuyển, Định khoản tự động… đã được thiết lập sẵn trong hệ  
thống. Nếu NSD muốn khai báo thêm nên đánh mã tiếp theo tương tự  
như quy ước của hệ thống.
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Sao lưu, phục hồi dữ liệu kế toán

CHƯƠNG 06: SAO LƯU, PHỤC HỒI DỮ LIỆU KẾ TOÁN

1. Sao lưu Dữ liệu kế toán

Nội dung

Nhằm đảm bảo an toàn cho DLKT của đơn vị, việc sao lưu DLKT định kỳ 
là rất cần thiết để đề phòng việc mất dữ liệu hoặc hỏng dữ liệu đang làm 
việc do nguyên nhân khách quan như mất điện đột ngột…

Cách thực hiện

- Vào menu Tệp\Sao lưu dữ liệu, xuất hiện hộp hội thoại Sao lưu dữ liệu. 

- Chương trình luôn mặc định sẵn tên tệp sao lưu khi chọn chức năng Sao 
lưu dữ liệu. Tuy nhiên, NSD hoàn toàn có thể nhập lại tên sao lưu ở ô 
“Tên tệp sao lưu”.

- Chương trình  luôn mặc định sẵn đường dẫn chứa tệp sao lưu khi chọn 
chức năng Sao lưu dữ liệu. Tuy nhiên, NSD có thể chọn lại đường dẫn 
chứa tệp sao lưu bằng cách kích chọn biểu tượng  bên phải ô “Nơi lưu” 
của phần “Tệp sao lưu”.

- Nhấn nút “Sao lưu” để thực hiện thao tác sao lưu dữ liệu.
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Sao lưu, phục hồi dữ liệu kế toán

- Khi xuất hiện thông báo thành công, nhấn “OK” để kết thúc việc sao lưu 
DLKT.

Nếu NSD đang mở một DLKT bất kỳ, cần phải thoát ra khỏi DLKT đó bằng  
cách vào menu Tệp\Đóng dữ liệu kế toán rồi mới có thể chọn chức năng  
Sao lưu dữ liệu từ menu Tệp như hướng dẫn trên.

MISA Bamboo.NET 2012 còn cung cấp tiện ích cho phép tự động sao lưu  
dữ liệu mỗi khi NSD thoát khỏi phần mềm. Thông tin chi tiết tham khảo  
phần Thiết lập chế độ tự động sao lưu DLKT trang 13.

2. Phục hồi Dữ liệu kế toán

Nội dung

Ngược với  quá trình sao lưu DLKT, khi  DLKT đang làm việc  bị  hỏng 
không thể khắc phục được hoặc dữ liệu bị mất… Chức năng phục hồi dữ 
liệu cho phép NSD phục hồi lại dữ liệu kể từ ngày tiến hành sao lưu trở về 
trước, những thay đổi về dữ liệu kể từ sau ngày sao lưu tới thời điểm phục 
hồi sẽ bị loại bỏ khỏi chương trình. 

Cách thực hiện
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Sao lưu, phục hồi dữ liệu kế toán

- Vào menu  Tệp\Phục hồi dữ liệu, xuất hiện hộp hội thoại Phục hồi dữ 
liệu. 

- Chương trình luôn mặc định sẵn tên tệp dữ liệu khi chọn chức năng Phục 
hồi dữ liệu. Tuy nhiên, NSD hoàn toàn có thể nhập lại tên dữ liệu ở ô “Tên 
tệp dữ liệu”.

- Chương trình luôn mặc định đường dẫn chứa tệp dữ liệu phục hồi khi chọn 
chức năng Phục hồi dữ liệu. Tuy nhiên, NSD có thể chọn lại đường dẫn 
chứa tệp dữ liệu bằng cách kích chọn biểu tượng  bên phải ô “Nơi lưu” 
của phần “Dữ liệu kế toán đích”.

- Chọn tệp sao lưu cần phục hồi bằng cách nhấn chọn biểu tượng  bên 
phải ô “Tên tệp sao lưu”.

- Chương trình sẽ tự động điền vào đường dẫn chứa tệp sao lưu sau khi 
NSD chọn Tên tệp sao lưu. 

- Nhấn nút “Phục hồi” để thực hiện thao tác phục hồi dữ liệu

- Khi xuất hiện thông báo thành công, nhấn “OK” để kết thúc việc phục hồi 
DLKT.

Nếu NSD không thay đổi tên tệp dữ liệu mà chương trình mặc định, sau khi  
thực hiện chức năng Phục hồi, chương trình sẽ hỏi xem NSD có muốn ghi  
đè lên DLKT đã tồn tại không.
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Phụ lục

PHỤ LỤC: MỘT SỐ VƯỚNG MẮC THƯỜNG GẶP KHI SỬ 

DỤNG MISA Bamboo.NET 2012

VẤN ĐỀ SỐ 1:

Nội dung

Do công việc giữa các bộ phận kế toán thường có liên quan chặt chẽ với 
nhau và đôi khi chồng chéo lẫn nhau mà đặc biệt là làm kế toán bằng máy vi 
tính thì điều này xảy ra thường xuyên đối với đơn vị có nhiều người cùng 
nhập số liệu hoặc một phát sinh có liên quan đến nhiều nghiệp vụ dễ gây 
phát sinh trùng lặp, làm cho số liệu trên sổ sách kế toán bị tăng lên gấp đôi. 

Ví dụ: Rút tiền gửi kho bạc về quỹ hoặc đem tiền mặt đi gửi kho bạc

Kế toán tiền mặt ghi Nợ TK111/Có TK 112 hoặc Nợ TK 112/Có TK 111.

Đồng thời kế toán tiền gửi cũng ghi Nợ TK TK111/Có TK 112 hoặc Nợ TK 
112/Có TK 111

Cách giải quyết

Trường hợp xuất quỹ tiền mặt gửi vào kho bạc hoặc rút tiền gửi kho bạc về 
quỹ sẽ liên quan tới cả nghiệp vụ kế toán tiền mặt và kế toán tiền gửi kho 
bạc nhưng chỉ cần một bút toán định khoản. Vì vậy để tránh sự trùng lặp, 
NSD chỉ nên ghi một bút toán duy nhất trong phần thu, chi tiền mặt.

VẤN ĐỀ SỐ 2:

Nội dung

Khi nhập liệu trên các màn hình trong menu Nghiệp vụ thường xuất hiện 
các thông báo như:

"Chưa chọn TSCĐ."

"Chưa nhập Kho."

"Chứng từ chưa có bút toán định khoản."

"Lỗi khi ghi chứng từ vào sổ cái: thiếu  Đối tượng, Quỹ. Ghi sổ không thành 
công."

130



Phụ lục

Cách giải quyết

Thông báo trên thường xuất hiện khi NSD chưa có thông tin trong các ô 
nhập liệu cần thiết. Chính vì thế NSD cần phải nhập thông tin cho các ô này. 
Nếu trường hợp chưa có thông tin cần nhập thì phải khai báo thêm.

- Đối với TK Nợ, TK Có khai báo trong Khai báo\Hệ thống tài khoản.

- Đối tượng công nợ có thể thêm mới bằng cách nhấn chuột vào biểu tượng 
 ngay tại ô nhập liệu đối tượng; hoặc trên thanh công cụ chọn Tiện 

ích\Thêm Đối tượng; hoặc khai báo trong Danh mục\Danh sách đối tượng.

- Chương được khai báo thêm và đánh dấu là được sử dụng cho đơn vị 
trong Danh mục\Mục lục ngân sách\Chương.

- Loại khoản được chọn đánh dấu là Được sử dụng cho đơn vị trong Danh 
mục\Mục lục ngân sách\Loại khoản.

- Mục/Tiểu mục thu được khai báo thêm trong Danh mục\Mục lục ngân 
sách\Mục/Tiểu mục thu.

- Mục/Tiểu mục chi được khai báo thêm trong Danh mục\Mục lục ngân 
sách\Mục/Tiểu mục chi.
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