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A. Giới thiệu
1. Mục đích
· Hệ thống nâng cấp dịch vụ công của KBNN đáp ứng các yêu cầu về việc đơn vị giao dịch với KBNN tiến hành kê khai hồ sơ trực tuyến: hồ sơ đăng ký sử dụng dịch vụ công trực tuyến; hồ sơ đăng ký thay đổi, bổ sung thông tin dịch vụ công trực tuyến; đăng ký ngừng sử dụng dịch vụ công trực tuyến.

· Hệ thống đáp ứng được việc thay đổi biểu mẫu chứng từ thanh toán theo TT số 77/2017/TT-BTC ngày 28/7/2017 của Bộ Tài chính.
· Được triển khai trên Internet để các đơn vị giao dịch với KBNN vào tiến hành kê khai hồ sơ trực tuyến và gửi về cho người sử dụng của KBNN tiếp nhận.

· Cung cấp trao đổi thông tin giữa người sử dụng của KBNN với các đơn vị giao dịch với KBNN.

· Khai thác thông tin một cách thuận lợi và nhanh chóng nhất cho người sử dụng của KBNN và người sử dụng của đơn vị giao dịch với KBNN.

2. Đối tượng sử dụng tài liệu
· Đối tượng sử dụng tài liệu này gồm:

· Người sử dụng tại đơn vị giao dịch với KBNN.
3. Giải thích thuật ngữ và viết tắt
	Từ viết tắt
	Định nghĩa
	Ghi chú

	BTC
	Bộ Tài chính
	

	DFIS
	Cục Tin học và Thống kê tài chính
	

	KBNN
	Kho bạc Nhà nước
	

	CNTT
	Công nghệ thông tin
	

	NSD
	Người sử dụng
	

	DVC
	Dịch vụ công trực tuyến
	

	QHNS
	Quan hệ ngân sách
	

	Đơn vị
	Đơn vị Quan hệ ngân sách và Chủ đầu tư
	Đơn vị viết tắt của cụm từ “Đơn vị Quan hệ ngân sách và Chủ đầu tư”

	CTMT, DA
	Chương trình mục tiêu, dự án
	

	NSNN
	Ngân sách nhà nước
	

	TKTN
	Tài khoản tự nhiên
	

	KTT
	Kế toán trưởng
	KTT hoặc người được KTT ủy quyền gọi chung là KTT

	CTK
	Chủ tài khoản
	CTK hoặc người được CTK ủy quyền gọi chung là CTK


B.  Nhập dữ liệu (các) chứng từ thanh toán
4. Thêm mới chứng từ YCTT
· Mục đích: Khi ĐVQHNS muốn gửi một bộ hồ sơ có chứng từ thanh toán thì Kế toán viên đơn vị sẽ tiến hành thêm mới một bộ hồ sơ có yêu cầu thanh toán. Lưu ý: Khi Kế toán viên thêm mới một bộ hồ sơ bao gồm các mẫu M05/M01_VSN, C301, C302 thì Kế toán viên bắt buộc phải nhập mẫu M05/M01_VSN trước khi nhập các mẫu C301, C302.

· Để Thêm mới chứng từ thuộc một bộ hồ sơ, Kế toán viên thực hiện theo các bước sau: 

· Bước 1: Trên màn hình Thêm mới hồ sơ giao nhận với KBNN hoặc Thêm mới hồ sơ YCTT, tại phần Lập chứng từ YCTT Kế toán viên kích chọn mẫu chứng trong danh sách chứng từ.
· Bước 2: Kích nút Thêm mới [image: image2.png]


, chương trình tự động hiển thị màn hình thêm mới chứng từ tương ứng với mẫu chứng từ đã chọn.
· Bước 3: Nhập thông tin các trường (các trường có dấu * là trường bắt buộc nhập).

· Số chứng từ giấy: Nhập thông tin số chứng từ giấy.
· Mã ĐVQHNS/ Mã dự án/ Đơn vị rút dự toán/ Đơn vị nộp/ Đơn vị trả tiền/ Tên dự án/ Chủ đầu tư/ Tại KBNN: Chương trình tự động hiển thị tương ứng theo ĐVQHNS đang kê khai thông tin.
· Tài khoản: Chọn số tài khoản trong danh sách số tài khoản đã được cấp của ĐVQHNS đang làm việc. Khi chọn thành công số tài khoản chương trình tự động hiển thị tương ứng Mã cấp NS, Mã CTMT/ DA và Tên CTMT/ DA (nếu có).
· Năm NS: Hệ thống tự động hiển thị năm hiện tại và Kế toán viên có thể sửa thông tin năm ngân sách.
· Mã CTMT, DA: Nhập mã CTMT, DA thì chương trình tự động hiển thị Tên CTMT, DA tương ứng với Mã CTMT, DA đã chọn.
· Phần Nội dung thanh toán: Nhập các thông tin chi tiết của từng nội dung thanh toán 
· Nội dung thanh toán: Nhập thông tin nội dung thanh toán.
· Nhập thông tin Mã NDKT, Mã chương, Mã ngành KT, Mã nguồn NSNN.
· Để thêm mới nhiều Nội dung thanh toán, Kế toán viên kích chọn Thêm mới[image: image3.png][ Tném msi



. Hệ thống hỗ trợ copy dòng nội dung thanh toán trước đó. Kích nút Xóa [image: image4.bmp]để xóa thành công dòng Nội dung thanh toán đã chọn.
· Khi có nhiều dòng Nội dung thanh toán thì tại trường Tổng cộng chính là tổng số tiền của tất cả các dòng Nội dung thanh toán.
· Tổng số tiền bằng chữ: Chương trình tự động hiển thị thông tin tổng số tiền bằng chữ.
· Chọn từ điển: 

· Kế toán viên tiến hành thêm mới từ điển bằng cách kích biểu tượng Thêm mới [image: image5.png]



· Nhập đầy đủ thông tin trên form Thêm mới
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Hình 1.  Giao diện thêm mới từ điển Đơn vị nộp thuế
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Hình 2.  Giao diện thêm mới từ điển Đơn vị hưởng
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Hình 3.  Giao diện thêm mới từ điển Người nhận tiền

· Kích Thêm mới [image: image9.png]


 để lưu thông tin từ điển vừa nhập. Kích Đóng để hủy bỏ thao tác vừa thêm mới [image: image10.png]


.
· Bước 4: Kế toán viên thao tác:
· Kích nút Thêm mới [image: image11.png]


 để lưu thông tin chứng từ. Lưu ý: Thao tác này chỉ lưu thông tin chứng từ. Kế toán viên phải lưu hồ sơ thì mới lưu được thông tin chứng từ vào bộ hồ sơ.
· Kích nút Đóng [image: image12.png]


 để hủy thao tác thêm mới.
· Lưu ý: 
· Khi thêm mới thành công chứng từ chương trình tự động sinh số chứng từ điện tử theo quy tắc: yymmdd_Mã ĐVQHNS_số tự sinh. Sau khi thêm mới thành công chứng từ thì chứng từ sẽ được hiển thị trong danh sách Theo dõi chứng từ yêu cầu thanh toán.
1.1. Mẫu C2-02a/NS – Giấy rút dự toán Ngân sách
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Hình 4.  Giấy rút dự toán Ngân sách
· Chuyển khoản/ Tiền mặt KB/ Tiền mặt NH: Kế toán viên lựa chọn hình thức thanh toán Chuyển khoản hoặc Tiền mặt KB, Tiền mặt NH.

· Kế toán viên kích chọn Thực chi hoặc Tạm ứng hoặc Ứng trước đủ điều kiện thanh toán hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán.
· Số tiền: Nhập thông tin số tiền. Khi nhập thông tin số tiền thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường:
· Đơn vị nhận tiền

· Khi chọn Chuyển khoản: Nhập đầy đủ thông tin các trường Đơn vị nhận tiền, Số tài khoản, Thanh toán tại.

· Thanh toán tại: Kế toán viên chọn Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng. Chương trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng tương ứng với thông tin mà Kế toán viên nhập.

· Khi chọn Tiền mặt KB: Nhập đầy đủ thông tin các trường Hoặc người nhận tiền, Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp.
· Khi chọn Tiền mặt NH: Nhập đầy đủ thông tin các trường Hoặc người nhận tiền, Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp, Tài khoản.
1.2. Mẫu C2-02b/NS – Giấy rút dự toán Ngân sách (Nộp thuế)
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Hình 5.  Giấy rút dự toán Ngân sách
· Chuyển khoản/ Tiền mặt KB/ Tiền mặt NH: Kế toán viên lựa chọn hình thức thanh toán Chuyển khoản hoặc Tiền mặt KB, Tiền mặt NH.

· Kế toán viên kích chọn Thực chi hoặc Tạm ứng hoặc Ứng trước đủ điều kiện thanh toán hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán.
· Số tiền Nộp thuế: Khi nhập thông tin số tiền nộp thuế thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường: Mã số thuế, Tên đơn vị, Mã NDKT, Mã chương, Mã CQ thu, CQ quản lý thu, Kỳ thuế, KBNN hoạch toán thu.

· Số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng: Khi nhập thông tin số tiền thanh toán cho đơn vị hưởng thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường:
· Đơn vị nhận tiền

· Khi chọn Chuyển khoản: Nhập đầy đủ thông tin các trường Đơn vị nhận tiền, Số tài khoản, Thanh toán tại.

· Thanh toán tại: Kế toán viên chọn Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng. Chương trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng tương ứng với thông tin mà Kế toán viên nhập.

· Khi chọn Tiền mặt KB: Nhập đầy đủ thông tin các trường Hoặc người nhận tiền, Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp.
· Khi chọn Tiền mặt NH: Nhập đầy đủ thông tin các trường Hoặc người nhận tiền, Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp, Tài khoản.
· Nhập số tiền Nộp thuế hoặc số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng phải khác 0.
· Tổng số tiền: Chương trình tự động tính tổng số tiền = số tiền nộp thuế + số tiền thanh toán cho đơn vị hưởng
1.3. Mẫu C2-03/NS – Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước
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Hình 6.  Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước

· Kế toán viên kích chọn Tạm ứng sang Thực chi hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh toán.
· Chọn Tạm ứng sang Thực chi: Chương trình tự động hiển thị thông tin mặc định vào các trường Căn cứ số dư Tạm ứng, Thanh toán số tiền đã Tạm ứng thành Thực chi.
· Chọn Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh toán: Chương trình tự động hiển thị thông tin mặc định vào các trường Căn cứ số dư Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán, Thanh toán số tiền đã Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán thành Ứng trước đủ điều kiện thanh toán.
· Số dư tạm ứng/ ứng trước phải >= Số tiền đề nghị thanh toán.

1.4. Mẫu C2-04/NS – Giấy đề nghị thu hồi trước
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Hình 7.  Giấy đề nghị thu hồi trước
· Kế toán viên kích chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng hoặc Ứng trước đủ ĐKTT sang thực chi
· Chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng chương trình tự động hiển thị tại trường Chuyển Ứng trước chưa đủ ĐKTT thành Tạm ứng
· Chọn Ứng trước đủ ĐKTT sang thực chi chương trình tự động hiển thị tại trường Chuyển Ứng trước đủ ĐKTT thành Thực chi

· Hệ thống tự động hiển thị ngày hiện tại trên các trường: Căn cứ số dư tạm ứng trước đến ngày, ngày và Kế toán viên có thể sửa thông tin ngày hiện tại.

· Số dư ứng trước >= Số chuyển sang tạm ứng hoặc thực chi

1.5. Mẫu C2-05a/NS – Giấy nộp trả kinh phí
[image: image17.png][Thém moi ching tir - C2.05/IN'S
GIAY NQP TRA KINH PHi
‘b ching t gidy
® Chuyén khoan © Tién mat

Mz DVQHNS: 7008582 Don vindp: Xay dung kho vt chimg kéthop v6i mé réng

Dé& nghi: Kho bac nha nuéc v

Trich tai khoan s6:

Hoéc ngudi ndp tién:

NGp tra kinh phi thiromg xuyén
Truéng hop ndp theo két ludn cia CQ co thim

yén
©TK 3621 (Kiém toé:NyN) © TK 3622 (Thanh tra TC) © TK 3523 (Thanh tra CP) © TK 3529 (CQ c6 thim quyén khac)
theo Quyét dinh sb: ngay: | 12/10/2017 | @
Théng tin np tré theo cac cf
Ma BVQHNS: 7008582 Dom virit du | xay dyng kno vat chirg kéthop véi mé réng
toan
*Tai khoan: | — Chon s6 tai khoan — v Tai KBNN: VP KBNN Nam Binh
Ma cép NS: *Nam NS: 2017
Ma CTMT, DA: Tén CTMT, DA:
6 CKC, HDK: 6 CKC, HDTH.

Tuy chon~ [y Thémmsi & Phéng to

Téng cong
Téng sb tién ghi bing
chir

0d





Hình 8.  Giấy nộp trả kinh phí

· Kế toán viên chọn hình thức thanh toán là Chuyển khoản hoặc Tiền mặt.

· Đề nghị: Kế toán viên chọn Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng. Chương trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng tương ứng với thông tin mà Kế toán viên nhập.
· Kế toán viên tích chọn tại Trường hợp nộp theo kết luận của cơ quan có thẩm quyền bao gồm các lựa chọn như sau:

· TK 3521 (Kiểm toán NN): Tài khoản 3521 Kiểm toán nông nghiệp.
· TK 3522 (Thanh tra TC): Tài khoản 3522 Thanh tra Tài chính.
· TK 3523 (Thanh tra CP): Tài khoản 3523 Thanh tra Chính phủ.
· TK 3529 (CQ có thẩm quyền khác): Tài khoản 3529 cơ quan có thẩm quyền khác.
1.6. Mẫu C2-06/NS – Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ
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Hình 9.  Giấy rút dự toán ngân sách bằng ngoại tệ

· Chuyển khoản/ Tiền mặt: Kế toán viên lựa chọn hình thức thanh toán Chuyển khoản hoặc tiền mặt.

· Kế toán viên kích chọn Thực chi hoặc Tạm ứng hoặc Ứng trước đủ điều kiện thanh toán hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán.
· Tại ngân hàng: Chương trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng tên ngân hàng với thông tin ký tự Kế toán viên nhập.
· Tại NH trung gian: Chương trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng tên ngân hàng với thông tin ký tự Kế toán viên nhập.
· Swift: Nhập mã Swift code của ngân hàng. 
· Loại tiền giao dịch: Chọn loại tiền giao dịch trên danh sách loại tiền.

· Phần phí ngân hàng: Nhập các thông tin chi tiết của nội dung thanh toán phí ngân hàng.

· Tổng số tiền ngoại tệ: Chương trình tự động hiển thị tổng cộng Tổng số tiền ngoại tệ thông tin hạch toán + Tổng số tiền ngoại tệ phí ngân hàng.

· Tổng số tiền quy ra VNĐ: Chương trình tự động hiển thị tổng cộng Tổng số tiền quy ra VNĐ thông tin hạch toán + Tổng số tiền quy ra VNĐ phí ngân hàng mà Kế toán viên nhập.

1.7. Mẫu C2-08/NS – Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ
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· Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước bằng ngoại tệ

· Kế toán viên kích chọn Tạm ứng sang thực chi hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh toán. 
· Chọn Tạm ứng sang thực chi: Chương trình tự động hiển thị TT số ngoại tệ đã Tạm ứng thành Thực chi
· Chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang Ứng trước đủ ĐKTT: Chương trình tự động hiển thị TT số ngoại tệ đã Ứng trước chưa đủ ĐKTT thành Ứng trước đủ ĐKTT
· Phần thông tin giấy rút dự toán ngân sách: Nhập các thông tin giấy rút dự toán ngân sách, ngày.

· Lưu ý: Để thêm mới thông tin giấy rút ngân sách Kế toán viên kích Thêm thông tin giấy rút ngân sách [image: image20.png](g ™heém thng tin gidy it ngan sach



, kích Xóa [image: image21.bmp] để xóa dòng thông tin giấy rút ngân sách.
· Loại tiền tệ giao dịch: Chọn lại tiền tệ giao dịch trên danh sách loại tiền.

· Tổng số tiền đề nghị thanh toán (Nguyên tệ) ghi bằng chữ: Chương trình tự động hiển thị thông tin tổng Số tiền đề nghị thanh toán nguyên tệ bằng chữ đã nhập tại phần Nội dung thanh toán.

· Tổng số tiền đề nghị thanh toán (VNĐ) ghi bằng chữ: Chương trình tự động hiển thị thông tin tổng Số tiền đề nghị thanh toán Việt Nam đồng bằng chữ đã nhập tại phần Nội dung thanh toán.
1.8. Mẫu C4-02a/KB – Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử
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Hình 10.  Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử

· Số tiền: Khi nhập thông tin số tiền thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường: Đơn vị nhận tiền, Số tài khoản, Thanh toán tại.
1.9. Mẫu C4-02b/KB– Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử (Ngoại tệ)
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Hình 11.  Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử

· Số tiền: Khi nhập thông tin số tiền thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường: Đơn vị nhận tiền, Số tài khoản, Thanh toán tại.
1.10. Mẫu C4-02c/KB– Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử (Nộp thuế)
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Hình 12.  Uỷ nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền điện tử

· Số tiền Nộp thuế: Khi nhập thông tin số tiền nộp thuế thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường: Mã số thuế, Tên đơn vị, Mã NDKT, Mã chương, Kỳ thuế/ Ngày Tờ khai/ Quyết định/ Thông báo

, Mã CQ thu, CQ quản lý thu, KBNN hoạch toán khoản thu.
Số Tờ khai/ Quyết định/ Thông báo, 
· Số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng: Khi nhập thông tin số tiền thanh toán cho đơn vị hưởng thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường: Đơn vị nhận tiền, Số tài khoản, Thanh toán tại.
· Nhập số tiền Nộp thuế hoặc số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng phải khác 0.
· Tổng số tiền: Chương trình tự động tính tổng số tiền = tổng số tiền nộp thuế + tổng số tiền thanh toán cho đơn vị hưởng.
1.11. Mẫu C4-09/NS – Giấy rút tiền mặt
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Hình 13.  Giấy rút tiền mặt
· Người lĩnh tiền mặt, CMND số, Cấp ngày, Nơi cấp: Nhập thông tin người lĩnh tiền mặt.
1.12. Mẫu C3-01/NS – Giấy rút vốn đầu tư
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Hình 14.  Giấy rút vốn đầu tư

· Kế toán viên kích chọn Thanh toán hoặc Tạm ứng.

· Kế toán viên kích chọn hình thức thanh toán Chuyển khoản hoặc Tiền mặt KB hoặc Tiền mặt NH:
· Chọn Chuyển khoản: Nhập đầy đủ thông tin các trường: Đơn vị nhận tiền, Số tài khoản, Thanh toán tại.

· Chọn Tiền mặt KB: Nhập đầy đủ thông tin các trường Người lĩnh tiền mặt, Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp.
· Khi chọn Tiền mặt NH: Nhập đầy đủ thông tin các trường Người lĩnh tiền mặt, Số CMND, Cấp ngày, Nơi cấp, Tài khoản.
· Nhập số tiền Nộp thuế hoặc số tiền Thanh toán cho đơn vị hưởng phải khác 0.
· Số tiền Nộp thuế: Khi nhập thông tin số tiền nộp thuế thì yêu cầu Kế toán viên nhập đầy đủ thông tin các trường: Mã số thuế, Tên đơn vị, Mã NDKT, Mã chương, Mã CQ thu, CQ quản lý thu, Kỳ thuế, KBNN hoạch toán khoản thu.
· Đơn vị nhận tiền: Nhập thông tin đơn vị nhận tiền theo như thực tế của đơn vị.
· Lưu ý: Trong một bộ hồ sơ nếu Kế toán viên thêm mẫu M05 hoặc M01_VSN trước thì chương trình hỗ trợ:
· Tự động fill Số chứng từ giấy trên M05 hoặc M01_VSN vào trường Căn cứ giấy đề nghị thanh toán đầu tư số trên mẫu C301.
· Tự động fill số tiền Thuế GTGT trên mẫu M05 hoặc M01_VSN = tổng số tiền Nộp thuế trên các mẫu C301. Nếu nhập số tiền Nộp thuế trên các mẫu C301 vượt quá số tiền Thuế GTGT trên mẫu M05 hoặc M01_VSN thì hệ thống hiển thị cảnh báo cho Kế toán viên biết. 
· Tự động fill số Chuyển tiền bảo hành trên mẫu M05 hoặc M01_VSN vào trường Thanh toán cho ĐV hưởng trên mẫu C301 đầu tiên (trường hợp hồ sơ có nhiều chứng từ mẫu C301). Đồng thời, chương trình tự động fill nội dung bảo hành tương ứng vào trường Nội dung.
· Tự động fill Số trả đơn vị thụ hưởng trên mẫu M05 hoặc M01_VSN vào trường Thanh toán cho ĐV hưởng trên mẫu C301 (trường hợp hồ sơ có nhiều chứng từ mẫu C301, thì bắt đầu fill từ mẫu thứ 2). Đồng thời, chương trình tự động fill dữ liệu trường Nội dung trên mẫu M05 hoặc M01_VSN vào trường Nội dung trên C301.
· Hỗ trợ tìm kiếm Đơn vị nhận tiền trên C301 chính là Đơn vị thụ hưởng trên mẫu M05 hoặc M01_VSN. Trên mẫu C301 khi chọn Đơn vị nhận tiền chính là tên Đơn vị thụ hưởng trên mẫu M05 hoặc M01_VSN.
1.13. Mẫu C3-02/NS – Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư
[image: image27.png]Thém méi chirng tir - C3-02/NS
GIAY DE NGHI THANH TOAN TAM UNG, NG TRUGC VON BAU TV

Tén du an: Xay dung kho vat chimg két hop v61 mé réng

Mz BVQHNS:

*Tai khoan
$6 CKC, HOTH.
Ma CTMT, DA

*Can cir Gidy dé nghi
thanh toan VDT sé:
S6 du tam tngliing

e kinh phi dau tr
ciia dy 4n

D& nghi KBNN

Thanh todn s6 tién
aa

Theo chi tiét sau

6 chimg tir gidy:

® Tam tng sang thuc chi © Ung trrc chua dil DKTT sang ing truéc i DKTT

Tiychon~ [gThémmsi  E#iPhongto

1002542 Chd dAu tu: Vién Kiém st Nhan dan Tinh Nam Binh
— Chon s tai khoan — Tai KBNN: VP KBNN Nam 8inh
“Nam NS: 2017
Tén CTMT, DA
*ngay: | 121102017

Tam ing thanh: Thye chi
VND

2017

4
Téng cong 0d

Téng sé tién ghi bing
chi





Hình 15.  Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư

· Kế toán viên kích chọn Tạm ứng sang Thực chi hoặc Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh toán.
· Chọn Tạm ứng sang Thực chi: Chương trình tự động hiển thị thông tin mặc định vào trường Thanh toán số tiền đã Tạm ứng thành Thực chi.
· Chọn Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán sang Ứng trước đủ điều kiện thanh toán: Chương trình tự động hiển thị thông tin mặc định vào trường Thanh toán số tiền đã Ứng trước chưa đủ điều kiện thanh toán thành Ứng trước đủ điều kiện thanh toán.
· Số dư tạm ứng/ ứng trước, Số tiền đề nghị thanh toán: Nhập thông tin số tiền theo thực tế của ĐVQHNS. Số dư tạm ứng/ ứng trước phải >= Số tiền đề nghị thanh toán.
· Lưu ý: Trong một bộ hồ sơ nếu Kế toán viên thêm mẫu M05 hoặc M01_VSN trước thì chương trình hỗ trợ:
· Tự động fill Số dư tạm ứng của hạng mục đề nghị thanh toán trên mẫu M05 hoặc M01_VSN = tổng số tiền Số dư tạm ứng/ ứng trước trên các mẫu C302. Nếu nhập số tiền Số dư tạm ứng, ứng trước trên các mẫu C302 vượt quá số tiền Số dư tạm ứng của hạng mục đề nghị thanh toán trên mẫu M05 hoặc M01_VSN thì hệ thống hiển thị cảnh báo cho Kế toán viên biết. 

· Tự động fill Số thu hồi tạm ứng trên M05 hoặc M01_VSN vào trường Số đề nghị thanh toán trên các mẫu C302. Nếu Số đề nghị thanh toán vượt quá số thu hồi tạm ứng thì hệ thống hiển thị cảnh báo cho Kế toán viên biết. 
· Tự động fill Số chứng từ giấy trên M05 hoặc M01_VSN vào trường Căn cứ giấy đề nghị thanh toán đầu tư số trên mẫu C302.
1.14. Mẫu C3-03/NS – Giấy đề nghị thu hồi ứng trước vốn đầu tư
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Hình 16.  Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng, ứng trước vốn đầu tư

· Kế toán viên kích chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng hoặc Ứng trước đủ ĐKTT sang thực chi
· Chọn Ứng trước chưa đủ ĐKTT sang tạm ứng chương trình tự động hiển thị tại trường Chuyển Ứng trước chưa đủ ĐKTT thành Tạm ứng
· Chọn Ứng trước đủ ĐKTT sang thực chi chương trình tự động hiển thị tại trường Chuyển Ứng trước đủ ĐKTT thành Thực chi
· Số dư ứng trước >= Số chuyển sang tạm ứng hoặc thực chi
· Tổng số tiền ghi bằng chữ = Tổng số chuyển sang tạm ứng hoặc thực chi
1.15. Mẫu C3-04/NS – Giấy nộp trả vốn đầu tư.
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Hình 17.  Giấy nộp trả vốn đầu tư

· Kế toán viên chọn hình thức thanh toán là Chuyển khoản hoặc Tiền mặt.

· Đề nghị: Kế toán viên chọn Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng. Chương trình hỗ trợ tìm kiếm gần đúng Kho bạc nhà nước/ Ngân hàng tương ứng với thông tin mà Kế toán viên nhập.
· Kế toán viên tích chọn tại Trường hợp nộp theo kết luận của cơ quan có thẩm quyền bao gồm các lựa chọn như sau:

· TK 3521 (Kiểm toán NN): Tài khoản 3521 Kiểm toán nông nghiệp.
· TK 3522 (Thanh tra TC): Tài khoản 3522 Thanh tra Tài chính.
· TK 3523 (Thanh tra CP): Tài khoản 3523 Thanh tra Chính phủ.
· TK 3529 (CQ có thẩm quyền khác): Tài khoản 3529 cơ quan có thẩm quyền khác.
1.16. Mẫu M01 – Bảng kê chứng từ thanh toán
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Hình 18.  Bảng kê chứng từ thanh toán
· Chọn Thanh toán trực tiếp/ Thanh toán tạm ứng/ Tạm ứng.
· Mã nguồn NSNN: Nhập thông tin mã nguồn hợp lệ.
· Mã CTMTQG. Dự án ODA: Nhập thông tin mã CTMTGQ, Dự án ODA hợp lệ.
· Phần Nội dung thanh toán: Nhập các thông tin chi tiết của từng nội dung thanh toán, mỗi nội dung thanh toán nhập vào bao gồm các thông tin:
· Hóa đơn: Nhập số hóa đơn, ngày hóa đơn.
· Chứng từ: Nhập thông tin số chứng từ, ngày. 
· Mã NDKT: Nhập mã NDKT.
· Nội dung chi: Nhập thông tin nội dung chi.
· Số tiền: Nhập thông tin số lượng, định mực, số tiền.
1.17. Mẫu M01_360 – Bảng kê thanh toán chi phí quản lý dự án từ tài khoản tiền gửi
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Hình 19.  Bảng kê thanh toán chi phí quản lý dự án từ tài khoản tiền gửi
· Lựa chọn hình thức Thanh toán hoặc Tạm ứng.
· Số tiền đề nghị: Nhập số tiền đề nghị tạm ứng, thanh toán.
· Thu hồi tạm ứng: Nhập thông tin số tiền thu hồi tạm ứng.
· Số còn lại (=I-II): Hệ thống tự động tính số tiền còn lại. Số còn lại = Số tiền đề nghị - Thu hồi tạm ứng.
1.18. Mẫu M01_VSN – Giấy đề nghị xác nhận chi phí hợp lệ vốn sự nghiệp
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Hình 20.  Giấy đề nghị xác nhận chi phí vốn sự nghiệp
· Phần Số tài khoản của chủ đầu tư: Nhập thông tin chi tiết Số tài khoản của chủ đầu tư theo như thực tế của ĐVQHNS.
· Số tiền đề nghị: Chọn Tạm ứng/ Thanh toán.

· Phần Nội dung thanh toán: Nhập các thông tin chi tiết của từng nội dung thanh toán, theo như thực tế của đơn vị.
· Lưu ý: Để thêm mới nội dung thanh toán, Kế toán viên kích Thêm mới [image: image34.png][ Tném moi



, kích Xóa [image: image35.bmp]để xóa dòng nội dung thanh toán chọn.
· Thu hồi tạm ứng (bằng số)/ Chuyển tiền bảo hành/ Số trả đơn vị thụ hưởng: Nhập thông tin theo như thực tế của đơn vị.
· Lưu ý: 

· Nhập mẫu M05 trước khi nhập mẫu C301, C302 thì mới có sự liên kết giữa 3 chứng từ này. 
· Số trả đơn vị thụ hưởng = Số trả đơn vị thụ hưởng vốn trong nước + Số trả đơn vị thụ hưởng vốn ngoài nước. Hệ thống tự động tính tổng số trả đơn vị thụ hưởng cho Kế toán viên.

· Số trả đơn vị thụ hưởng vốn trong nước = Số đề nghị vốn trong nước - Số thanh toán để thu hồi tạm ứng vốn trong nước - Thuế GTGT - Chuyển tiền bảo hành vốn trong nước.
· Số trả đơn vị thụ hưởng vốn ngoài nước: = Số đề nghị vốn ngoài nước – Số thanh toán để thu hồi tạm ứng vốn ngoài nước - Chuyển tiền bảo hành vốn ngoài nước.
· Thuế giá trị gia tăng = 2% số đề nghị vốn trong nước.
· Số tiền bảo hành qua giấy rút vốn (mẫu C301) chỉ lấy tiền bảo hành trong nước.
1.19. Mẫu M05 – Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư
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Hình 21.  Giấy đề nghị thanh toán vốn đầu tư

· Phần Số tài khoản của chủ đầu tư: Nhập thông tin chi tiết Số tài khoản của chủ đầu tư theo như thực tế của ĐVQHNS.
· Số tiền đề nghị: Chọn Tạm ứng/ Thanh toán.

· Phần Nội dung thanh toán: Nhập các thông tin chi tiết của từng nội dung thanh toán, theo như thực tế của đơn vị.
· Lưu ý: Để thêm mới nội dung thanh toán, Kế toán viên kích Thêm mới [image: image37.png][ Tném moi



, kích Xóa [image: image38.bmp]để xóa dòng nội dung thanh toán chọn.
· Thu hồi tạm ứng (bằng số)/ Chuyển tiền bảo hành/ Số trả đơn vị thụ hưởng: Nhập thông tin theo như thực tế của đơn vị.
· Lưu ý: 

· Nhập mẫu M05 trước khi nhập mẫu C301, C302 thì mới có sự liên kết giữa 3 chứng từ này. 
· Số trả đơn vị thụ hưởng = Số trả đơn vị thụ hưởng vốn trong nước + Số trả đơn vị thụ hưởng vốn ngoài nước. Hệ thống tự động tính tổng số trả đơn vị hưởng cho Kế toán viên.

· Số trả đơn vị thụ hưởng vốn trong nước: = Số đề nghị vốn trong nước - Số thanh toán để thu hồi tạm ứng vốn trong nước - Thuế GTGT - Chuyển tiền bảo hành vốn trong nước.
· Số trả đơn vị thụ hưởng vốn ngoài nước: = Số đề nghị vốn ngoài nước – Số thanh toán để thu hồi tạm ứng vốn ngoài nước - Chuyển tiền bảo hành vốn ngoài nước.
· Thuế giá trị gia tăng = 2% số đề nghị vốn trong nước.
· Số tiền bảo hành qua giấy rút vốn (mẫu C301) chỉ lấy tiền bảo hành trong nước.
5. Cập nhật chứng từ YCTT

· Mục đích: Cho phép Kế toán viên tạo mới hồ sơ có thể cập nhật thông tin chứng từ sau khi thêm mới chứng từ thanh toán thành công.

· Để Cập nhật thông tin chứng từ thanh toán, Kế toán viên thao tác theo các bước sau:

· Bước 1: Sau khi thêm mới chứng từ thành công hiển thị trên danh sách chứng từ của bộ hồ sơ thì Kế toán viên kích chọn Sửa trên mẫu chứng từ cần thay đổi thông tin.
[image: image39.png]| Lap chirng tir YCTT — Chon méu chifng tir — By Them ms

Ty chon ~ o Thém chirng ti offine 8 Phong to
Tén chivng tir

sTT
1. Gidy @& nghi thanh toan tam g, (ng trwéc vén dau tu

7
2. Bang ké chimg tir thanh todn W V2 x
2

6 cot an





Hình 22.  Phần danh sách chứng từ thanh toán trên bộ hồ sơ

· Bước 2: Kế toán viên thay thay đổi thông tin trên chứng từ.

[image: image40.png]Cap nhat chieng tiv - C2-03INS
GIAY DE NGH| THANH TOAN TAM UNG, UNG TRUGC
'S5 chimg ti gidy:
@ Tam (ng sang thue chi © Ung trréc chua dd DKTT sang img truée da DKTT

Ma BVQHNS: 7186661 Don vi: Céng tinh: Truromg mém non thén Thai Lai, x4
* Tai khoan: | 3713.1.7186661.00000 ¥ TaiKBNN: VP KBNN Ha Phong
M3 cdp NS: 1 *Nam NS: 2016
Ma CTMT, DA: Tén CTMT, DA
Can cirsd du: | Tam img v dén ngay: |05/05/2016 | &y
D& nghi KBNN: | VP KBNN Hé Chi Minh
Thanh toan s ':;é; Tam img M thanh: | Thre chi v

Toychon -  [gThémmei & Phong to

S dw tam ibnglimg trede 56 dé nghj thanh toén
1 [9301 o1 23 12 10132132123 123123123 %
Téng cong 10.132.132.123 334231234

Téng s6 & nghi. Baty mot ram hai muoi ba tréu mottrém hai muoi ba nghin mottram hai muoi ba adng chén
thanh toan ghi bing
chir

Chon chimg tir: <<Truée | Sau>>





Hình 23.  Cập nhật thông tin chứng từ

· Bước 3: Kế toán viên thao tác:

· Kích Cập nhật [image: image41.png]


 để xác nhận việc thay đổi thông tin 

· Kích Đóng [image: image42.bmp] để hủy thao tác cập nhật.

· Lưu ý: Kế toán viên chỉ cập nhật được chứng từ khi thêm mới thành công chứng từ trong bộ hồ sơ thêm mới hoặc khi hồ sơ ở các trạng thái cho phép sửa bao gồm trạng thái: Mới tạo, KTT/UQKTT từ chối phê duyệt, KBNN từ chối hồ sơ.

6. Xóa chứng từ YCTT

· Mục đích: Cho phép Kế toán viên tạo mới hồ sơ có thể xóa chứng từ sau khi thêm mới chứng từ thành công.

· Để Xóa chứng từ thanh toán, Kế toán viên thao tác theo các bước sau:

· Bước 1: Sau khi thêm mới chứng từ thành công hiển thị trên danh sách chứng từ của bộ hồ sơ thì Kế toán viên kích chọn Xóa [image: image43.bmp] trên mẫu chứng từ cần xóa.
[image: image44.png]| Lap chimg tr YCTT — Chon méu chirg tir —

Ty chon ~ o Thém chirng ti offine 8 Phong to

sTT Ten chivng

ng trrée vén dau tr - J x

1. Gidy & nghi thanh toan tam g,

2. Bang ké chirng ti thanh todn x





Hình 24.  Phần danh sách chứng từ thanh toán trên bộ hồ sơ

· Bước 2: Tại màn hình xác nhận xóa, Kế toán viên thao tác:

· Kích nút Đồng ý [image: image45.png]B6 qua



 để xóa thành công chứng từ.

· Kích nút Bỏ qua [image: image46.png]B6 qua



 để hủy thao tác xóa chứng từ.

· Lưu ý: Các chứng từ cho phép sửa được thì cũng cho phép xóa được. Kế toán viên chỉ xóa được chứng từ khi thêm mới thành công chứng từ trong bộ hồ sơ thêm mới hoặc khi hồ sơ ở các trạng thái cho phép sửa bao gồm trạng thái: Mới tạo, KTT/UQKTT từ chối phê duyệt, KBNN từ chối hồ sơ.[image: image47.png]
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