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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Théng tin chung vé hoc phan
- Tén hoc phan: Ké toan may trong don vi hanh chinh sy nghiép
- Tén tiéng Anh: Machine Accounting In Administrative
- M4 hoc phan: ...
- S6 tin chi: 02, Sé tin chi ly thuyét: 01, Sé tin chi thyc hanh: 01
- M6n hoc tién quyét: Ké toan hanh chinh su nghiép HP1
2. Pbi twong 4p dung
- Mén hoc bt budc cho chuyén nganh Ké toan cong
- Mdn hoc tu chon cho nganh: Khéng c6
- Trinh d9: Dai hoc.
- Hé dao tao: Chinh quy.
3. Ndi dung tom tit caa hoc phan
Hoc phan cung cip cho ngudi hoc kién thirc tong quan vé td chirc cong tac ké toan
trong diéu kién ké toan sir dung may vi tinh va quy trinh xtr Iy phan mém ké toan.
Ngoai ra, hoc phan con cung cap cho ngudi hoc quy trinh hach toan véi mot sb
phan mém ké toan théng dung hién nay &p dung cho don vi hanh chinh, su nghiép.
4. Muc tiéu ciaa hoc phan
4.1. Kién thirc
Sau khi két thic hoc phan, ngudi hoc nam dugc cac ndi dung co ban vé to chirc cong
tac ké toan trong diéu kién ké toan sir dung may vi tinh, bao gom: Pac diém va yéu
cau thong tin ké toan trong diéu kién sir dung may vi tinh; noi dung to chirc céng tac
ké toan trong diéu kién tin hoc hoa cong tac ké toan. Ngoai ra, ngudi hoc can nim bat
dugc quy trinh hach toan cua it nhat mot phan mém ké toan thong dung trong cac co
quan hanh chinh hoac don vi sy nghiép cong lap nhu: Misa Mimosa.Net, Effect
HCSN.Net, ...
4.2. Ky nang
Nguoi hoc ¢6 ki ning xay dung duoc cac danh muc nhu: Danh muc tir dién Hé
théng tai khoan; danh muc tir dién Cén bo; danh muc tir dién Phong / Ban; danh muc
tir dién khach hang, nha cung céap, vat tu, cong cu dung cuy, tai san ¢ dinh, ... Ngoai

ra, ngudi hoc can c6 k§ ning chuyén sau trong viéc cap nhat sé du, cap nhat cac



nghiép vu co ban caa don vi hanh chinh sy nghiép, xir Iy duoc cac nghiép vu cudi ky
vé6i phan mém ké toan bat ky.

4.3. Thai do

Thai d6 ngudi hoc xuyén sudt 1a tuan thu dao dic nghé nghiép cua ngudi lam ké
toan: Trung thuc, trach nhiém, can man va dat d6 chinh xéc cao trong tinh toén, xu ly
tinh hudng va nghiép vu. Ngoai ra, can tuan tha phéap luat vé thong tin s6 hda nham

bao bao an ninh, an toan vé thang tin, sé liéu.

5. Phwong phap va phwong tién giang day
5.1. Phuong phap giang day
Thuyét trinh, phat van, di thoai, thao luan nhém.
5.2. Phuong tién giang day
May chiéu, may tinh, phan, bang, internet.
6. Thang diém danh gia
Giang vién danh gia theo thang diém 10, Phong Quan 1y dao tao s& quy ddi sang
thang diém chir va thang diém 4 dé phuc vu cho viéc xép loai trung binh hoc ky, trung
binh tich liiy va xét hoc vu.
7. Phuwong phap va n¢i dung danh gia

- biém chuyén can: Trong s6 10%.
- Kiém tra: 03 bai, trong s6 20%

- Thi két thic Hoc phan: Thi trén may tinh theo 35 dé thi I¢, trong s6 70%
8. Tai liéu hoc tap va tham khao
8.1. Tai liéu hoc tdp bat bugc
- P& cuong bai giang ké toan may trong don vi hanh chinh sy nghiép cua Truong Dai
hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.
- Hé théng Cau hoi va Bai tap ké todn may trong don vi hanh chinh sy nghiép cua
Truong Pai hoc Tai chinh - Quan tri kinh doanh.
8.2. Tai liéu tham khao
- Luat Ngan sach nha nudc;
- Luat Ké toan:
- Ché @6 Ké toan hanh chinh, su nghiép hién hanh.
9. Thong tin giang vién giang day
9.1. Gidgng vién 1:



- Ho tén: Tran Bic Hung

- Chire danh, hoc ham, hoc vi: Thac si, Pho truéng Bd mon ké toan cong

- S6 dién thoai: 0912.466.354 Email: hungtran1076 @gmail.com

9.2. Gidng vién 2:
- Ho tén: Lé Thi Ngoc Anh

- Chire danh, hoc ham, hoc vi: Thac si, Giang vién Bo mén ké toan cong

- S6 dién thoai: 0973.223.256. Email: ngocanhle0902@gmail.com
9.3. Gidng vién 3:

- Ho tén: Nguyén Thanh Binh

- Chuc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si, Giang vién B mon ké toan cong
- S6 dién thoai: 0969.218.591. Email: binhnguyen.1805@gmail.com
10. N$i dung va phan bo thai gian

Phan bé thai gian

N . Tw hoc, | Tong
Noi dung Ly Kiem | Thuc T R
< . tw nghién | cong
thuyét | tra hanh )
ciru
Chuong 1. To chuc cong tac ké toan trong diéu 6 1 18
kién ké toan sir dung may vi tinh
Chuong 2. Quy trinh xir Iy phan mém ké toan 9 18 27
Chuong 3. Quy trinh hach toan vai phan mém
huong 3. Quy ? phan me 20 40 60
ké toan Misa Mimosa.Net
Chuong 4. Quy trinh hach toan vai phan mém
ng 4. Quy ¢ pRan me 10 20 30
Effect HCSN.Net
Tong cong 15 30 90 135

11. Lich trinh t6 chirc day hoc cu thé

Chuwong 1: To6 chirc cong tac ké toan trong diéu kién ké toan sir dung

may vi tinh
Hinh
thic & | SO _ Tai ligu hoc tap,
lr, 0 . N@i dung chinh ?U Nec Tp
chuc | tiét tham khao
day hoc
L 1.1. Chu trinh xi ly thong tin ké | - Dé cuong bai giang ké
thuykt 6 | toan toan may trong don vi
v 2 A . \ P .
y 1.2. Pic diem va yéu cau thdng tin | hanh chinh sy nghiép




ké toan trong diéu kién sir dung
may vi tinh

1.3. Ngi dung to chirc cong tac ké
toan trong diéu ki¢n ké toan sir
dung may vi tinh

1.3.1. T6 chuac bo may ké toan va
yBu cau t6 chuc bo may ké toan

1.3.2. T6 chic hé thdng chang tir ké
toan

1.3.3. T6 chirc van dung hé thong
tai khoan ké toan

1.3.4. T6 chirc van dung hinh thac ké
toan va hé thdng so ké toan

1.4. K& toan trén may vi tinh

1.4.1. Khai niém ké toan trén may vi
tinh

1.4.2. Uu viét cua viéc xt ly thong
tin ké toan bang may vi tinh

1.4.3. So sénh ké toan thu cong véi ké
toan trén may vi tinh

- Hé thong Cau hoi va Bai
tap ké toan may trong don
vi hanh chinh su nghiép

- Ché d6 ké toan hanh
chinh, su nghiép

Tu hoc,
tu
nghién
cuu
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1.5. Té chirc van dung phan mém
ké toan trong don vi hanh chinh su
nghiép

1.5.1. Khai niém phan mém ké toan
1.5.2. Phan loai phan mém ké toan
1.5.3. Tiéu chuan phan mém ké toan
ap dung tai don vi ké toén

1.5.4. Biéu kién ap dung cua phan
mém ké toan

1.5.5. Quy trinh lam ké toan bang
phan mém ké toan

- Pé cuong bai giang ké
toan may trong don vi
hanh chinh sy nghiép

- Hé théng Cau hoi va Bai
tap ké toan may trong don
vi hanh chinh su nghiép

- Ché d ké toan hanh
chinh, sy nghi¢p

Chuwong 2: Quy trinh xir Iy phan mém ké toan




Hinh
thic té | S6 N ) Tai liéu hoc tap,
chic | tiét NI dung chinh tham khao
day hoc
2.1. Nguyén tic co ban xay dwng va
str dung phan mém ké toan
2.1.1. Nguyén tic co ban
2.1.2. Hé théng ma hda théng tin ké
toan
2.1.3. Chung tir tring va van dé khu . )
. ) \ , | - Bé cuong bai giang ké
chung tu trung trong phan mem ké . . ,
; toan may trong don vi
Ly, toan hanh chinh su nghiép
thuyet X e A Ak . b x s
ekiam | o 22 Quy trinh xi& ly phan mém ke | - Hét’héng Cau hoi va Bai
3 b toan o . tap ké toan may trong don
. 2.2.1. Khai bao hé thon,g ban c,iau Vi hén,h Chl’nh’SlI nghiép
2.2.2. Khai bao tham so6 hé thong - Ché d6 ké toan hanh
2.2.3. Xay dung cac danh myc tir dién | chinh, sw nghiép
2.2.4. Nhap s6 du dau ky
2.2.5. Cap nhat ching twr
2.2.6. Kiém tra va chinh stra chang tir
trén may
Kiém tra bai s6 1 (01 tiét)
- Pé cuong bai giang ké
) toan may trong don vi
Tu hoc, 2.2.7. Xu ly nghi,ép Vu Cuoi Ify ’ hanh chinh su nghiép
tu 8 2.2.8. ’Bao cao ke toan va ket xuat dir | - Hg t’héng Cau hoi va Bai
nghién liéu ke toan tap ke toan may trong don
cau 2.2.9. In va luu trit ching tir ké todn | Vi har[h chl'nh’su nghi¢p
- Ché do ké toan hanh
chinh, sy nghi¢p

Chuong 3: Quy trinh hach toan véi phan mém ké toan Misa Mimosa.Net




Hinh
thirc t6
chuc
day hoc

S6
tiét

Noi dung chinh

Tai liéu hoc tap,
tham khao

Thuc
hanh +
Kiém tra
bai 2
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3.1. Tong quan vé phan mém ké
todn Misa Mimosa.Net
3.1.1. Gio1 thiéu MISA

Mimosa.NET va nhiing tinh nang
uu viét

3.1.2. Cong nghé hién dai va tinh
hiéu quéa cua MISA Mimosa.NET
3.2. Khai bao thong tin ban dau

véi phin mém ké toan Misa
Mimosa.Net

3.2.1. Khai bao thong tin tuy chon
3.2.2. Khai béo thong tin loai quy,
loai khoan

3.2.3. Khai bao thong tin ban dau
khac

3.3. Xay dung cac danh muc tir
dién véi phan mém ké toan
Misa Mimosa.Net

3.3.1. Xay dung danh muc tir dién
Heé théng tai khoan

3.3.2. Xay dung danh muc tir dién
Phong/Ban

3.3.3. Xay dung danh muc tir dién
Can bd

3.3.4. Xay dung danh muc tir dién
Khach hang va Nha cung cap
3.3.5. Xay dung danh muc tir dién
Vit tu hang hoa

3.3.6. Xay dung danh muc tir dién

- Pé cuong bai giang ké toan
may trong don vi hanh chinh
su nghiép

- Hé théng Cau hoi va Bai tap
ké toan may trong don vi
hanh chinh sy nghiép

- Ché do ké toan hanh chinh,
su nghi¢p




Cong cu dung cu

3.3.7. Xay dung danh muc tir dién
Tai san ¢6 dinh

3.4. Nhiap s6 dw ban diu Véi
phin mém ké toan Misa
Mimosa.Net

3.5. Cap nhat cac nghiép vu
kinh té phat sinh véi phan mém
ké toan Misa Mimosa.Net

3.5.1. Cap nhat nghiép vu ké toan
Kho bac

3.5.2. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tién mat

3.5.3. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tién guri

3.5.4. Cap nhat nghiép vu ké toan
Kho, Vat tu hang hoa

3.5.5. Cap nhat nghiép vu ké toan
Cong cu dung cu

3.5.6. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tai san cb dinh

3.5.7. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tién luong

3.5.8. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tong hop

3.6. Xir Iy nghiép vu cudi ky véi
phin mém ké toan Misa
Mimosa.Net

3.6.1. Lap ching tir quyét toan sé
du cudi nam

3.6.2. Xac dinh két qua hoat dong
kinh doanh




Kiém tra bai s6 2 (Trén phong

may)

Tu hoc,
tu
nghién
cuu
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3.7. Khai thac bao céo ké toan
va két xuat dir liéu ké toan vei
phin mém ké toan Misa
Mimosa.Net

3.7.1. Khai niém va muc dich sir
dung béo cao tai chinh, bao cao
quyét toan

3.7.2. Nguyén tic lap béo céo tai
chinh, béo céo quyét toan

3.7.3. Khai thac va kiét xuat di
liéu Bao cao tai chinh, bao céao
quyét toan

3.8. In va lwu trit chéng tir, so
sach ké toan véi phan mém ké
todn Misa Mimosa.Net

3.8.1. Khoa so ké toan

3.8.2. Luu trlr va bao quan ching
tir, s6 ké toan

3.8.3. Trao doi dir ligu véi cac
phan mém tong hop béo céo,

phan mém quan ly ngan sach

- Pé cuong bai giang ké toan
may trong don vi hanh chinh
su nghiép

- Heé thdng Cau hoi va Bai tap
ké toan may trong don vi
hanh chinh su nghiép

- Ché do ké toan hanh chinh,
su nghi¢p

Chuwong 4: Quy trinh hach toan véi phan mém Effect HCSN.Net

Hinh

thac td | S6 _ Tai ligu hoc tap,
w, 0 1 Noi dung chinh P hec tap

chac | tiet tham khao
day hoc

Thuc 4.1. Tong quan vé phan mém | - P cuong bai giang ké toan
hanh + 10 Effect HCSN.Net may trong don vi hanh chinh
Kidm tra 4.1.1. Cai dat va dang nhap phan | gy nghigp

gitra ky

mém

- Hé théng Cau hoi va Bai




4.1.2. Quan tri nguoi dung

4.1.3. Quan tri hé théng

4.2. Khai b4o théng tin ban dau
véi  phan  mém  Effect
HCSN.Net

4.3. Xay dung cidc danh muc

véi  phin  mém  Effect
HCSN.Net

4.3.1. Danh muc taikhoan

4.3.2. Danh muc ngudn kinhphi
4.3.3. Danh muc ngudn ngansach
4.3.4. Danh muc machuong
4.3.5. Danh muc ma nganh kinh
té (Loai - Khoan)

4.3.6. Danh muc noi dung kinh té
(Muc - Tiéu muc)

4.3.7. Danh muc nhém muc chi
43.8. Danh muyc dbi tuogng
congno

4.3.9. Danh muc phan loai dbi
tugng cong no

4.3.10. Danh muc phongban
4.3.11. Danh muc tai san ¢ dinh
4.3.12. Danh muc vat tu hang hoa
4.3.13. Danh muc ddi tugng chi
phi (Thanh pham)

4.3.14. Danh muc kho

4.3.15. Danh muc hoat dong su
nghiép

4.3.16. Danh muc nghiép vu
4.3.17. Danh muc hinh thac cap
phat

tap ké toan may trong don vi
hanh chinh su nghiép

- Ché dd ké toan hanh chinh,
su nghiép




4.3.18. Danh muc quan ly thu
nhap

4.3.19. Danh muc khoan muc chi
phi

4.3.20. Danh muc tién té

4.3.21. Danh muc loai dix liéu
4.4. Cap nhat chitng tir méi voi
phan mém Effect HCSN.Net
4.5. Cap nhat cac nghiép vu
kinh té phat sinh véi phan mém
Effect HCSN.Net

4.5.1. Cap nhat nghiép vu ké toan
Kho bac

4.5.2. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tién mat

4.5.3. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tién giri ngan hang

4.5.4. Cap nhat nghiép vu ké toan
Nhap xuat kho vt tu, hang hoa
4.5.5. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tai san c6 dinh

4.5.6. Cap nhat nghiép vu ké toan
Tong hop

Kiém tra gitta ky (Trén phong

may)

Tu hoc,
tyr
nghién
cuu
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4.6. Xir ly nghiép vu cudi ky véi
phan mém Effect HCSN.Net
4.6.1. Tinh gi& vat tu, hing hoa
xuat kho

4.6.2. Lao dong tién luong

4.6.3. Chénh léch ty gia

4.6.4. Két chuyén sb du

- Pé cuong bai giang ké toan
may trong don vi hanh chinh
sw nghiép

- Hé théng Cau hoi va Bai
tap ké toan may trong don vi
hanh chinh sy nghiép

- Ché d¢ ké toan hanh chinh,
su nghiép




TRUONG KHOA TRUONG BQO MON  GIANG VIEN BIEN SOAN

Ths.Nguyén Thi Luan Ths. L& Thi Ngoc Anh

HIEU TRUONG



