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	QUY TRÌNH

LẬP DỰ TOÁN NGÂN SÁCH HOẠT ĐỘNG HÀNG NĂM
	Mã số: QT. TCKT-03

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:    /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 04


1. 
Mục đích: 
- Lập dự toán ngân sách hoạt động hàng năm cho các đơn vị thuộc Trường.

- Phục vụ công việc lập dự toán ngân sách hoạt động hàng năm của toàn Trường báo cáo cấp trên.

- Phục vụ công tác lập kế hoạch tài chính chung của Trường và làm cơ sở phân bổ kế hoạch kinh phí cho các đơn vị thuộc Trường.

1. Phạm vi, đối tượng áp dụng:

2.1. Phạm vi áp dụng.

- Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

2.2. Đối tượng áp dụng.

- Tất cả các đơn vị trực thuộc có sử dụng kinh phí của trường phục vụ cho các hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị;

- Các tổ chức đoàn thể có sử dụng kinh phí của Trường.

2. Tài liệu tham khảo: 

- Luật Ngân sách Nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25/06/2015.

- Thông tư của Bộ Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán NSNN hàng năm.

- Chỉ thị của UBND Thành phố Hà Nội về việc xây dựng kế hoạch phát triển kinh tế xã hội, dự toán NSNN hàng năm.

- Văn bản của Sở Tài chính hướng dẫn xây dựng dự toán NSNN hàng năm.

- Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Định mức, tiêu chuẩn, chế độ do Nhà nước quy định.

3. Khái niệm và các chữ viết tắt. 
- BGH: Ban Giám hiệu.

- TCKT: Tài chính – Kế toán.

- QLKH: Quản lý khoa học công nghệ và hợp tác phát triển.

- TTTV: Thông tin Thư viện.

- ĐVDT: Đơn vị dự toán.

5.  Nội dung: 

5.1.Lưu đồ: 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu/biểu mẫu

	Phòng TCKT
	

	Thông báo lập dự toán

kèm biểu mẫu

	Đơn vị dự toán
	
	Biểu dự toán của đơn vị

	Phòng TCKT

Phòng Đào tạo

Phòng Quản trị

Phòng QLKH

Trung tâm TTTV
	
	Biểu thẩm tra dự toán 

	Phòng TCKT
	
	Biểu tổng hợp dự toán

	BGH
	
	Quyết định phê duyệt dự toán

	Phòng TCKT
	
	Thông báo phê duyệt dự toán


5.2. Mô tả chi tiết quy trình 

	TT
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1.
	Thông báo lập dự toán ngân sách.

Hàng năm, phòng Tài chính – Kế toán tham mưu cho Hiệu trưởng ban hành thông báo lập dự toán ngân sách của đơn vị.
	Trước 15/8 hàng năm
	Phòng TCKT
	Thông báo lập dự toán ngân sách

BM.TCKT.03.03

	2.
	Lập dự toán ngân sách  hoạt động.

Các đơn vị lập dự toán kinh phí hoạt động theo nội dung hướng dẫn cho từng loại kinh phí liên quan trực tiếp đến hoạt động của đơn vị. 

- Đơn vị lưu 01 bản.

- Gửi 01 bản cho phòng TCKT.

- Gửi 01 bản cho phòng Đào tạo (để thẩm tra dự toán nội dung có liên quan).

- Gửi 01 bản cho phòng Quản trị (để thẩm tra dự toán nội dung có liên quan).

- Gửi 01 bản cho phòng QLKH (để thẩm tra dự toán nội dung có liên quan).

- Gửi 01 bản cho Trung tâm TTTV (để thẩm tra dự toán nội dung có liên quan).
	15 ngày từ khi thông báo
	Các đơn vị
	Biểu mẫu dự toán ngân sách

BM.TCKT.03.01A

BM.TCKT.03.01B

BM.TCKT.03.01C

	3.
	Thẩm tra dự toán

Các đơn vị nhận được bản dự toán thực hiện thẩm tra, rà soát, đối chiếu với các tiêu chuẩn, chế độ hiện hành.

Trường hợp đơn vị lập dự toán chưa rõ ràng, đầy đủ thì trao đổi với đơn vị dự toán.

Sau khi thẩm tra gửi kết quả thẩm tra cho phòng TCKT.
	10 ngày từ khi nhận được dự toán
	Phòng chức năng
	Biểu thẩm tra dự toán

BM.TCKT.03.02A

BM.TCKT.03.02B

BM.TCKT.03.02C

	4.
	Tổng hợp, phân bổ dự toán.

Sau khi nhận được dự toán của các đơn vị và kết quả thẩm tra của các phòng, ban chức năng, phòng TCKT tổng hợp, phân bổ dự toán ngân sách trình BGH phê duyệt.
	15 ngày từ khi nhận được dự toán
	Phòng TCKT
	

	 5.
	Phê duyệt dự toán.

BGH phê duyệt dự toán ngân sách:

+ Nếu đồng ý: ký phê duyệt và chuyển cho phòng TC-KT để thông báo cho cá nhân đơn vị biết, triển khai.

+ Nếu không đồng ý: Ghi ý kiến và chuyển lại phòng TC-KT để thông báo cho cá nhân đơn vị biết để điểu chỉnh, bổ sung, thay đổi theo ý kiến chỉ đạo
	05 ngày
	BGH

Phòng TCKT
	Quyết định phê duyệt và phân bổ dự toán

BM.TCKT.03.04

	6.
	Thông báo phê duyệt và phân bổ dự toán.

Sau khi BGH phê duyệt dự toán, phòng TCKT thông báo kết quả phê duyệt và phân bổ dự toán cho các đơn vị
	05 ngày từ khi phê duyệt
	Phòng TCKT
	


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Biểu mẫu dự toán ngân sách
	BM.TCKT.03.01A

BM.TCKT.03.01B

BM.TCKT.03.01C
	P.TCKT

Các đơn vị
	05 năm

	2
	Biểu thẩm tra dự toán
	BM.TCKT.03.02A

BM.TCKT.03.02B

BM.TCKT.03.02C
	P.TCKT

P.QLKH

P. Đào tạo

P. Quản trị

TT.TTTV
	05 năm

	3
	Quyết định phê duyệt và phân bổ dự toán
	BM.TCKT.03.04
	Các đơn vị
	05 năm

	4
	Thông báo lập dự toán ngân sách
	BM.TCKT.03.03
	Các đơn vị
	05 năm


Đồng ý





Không đồng ý





Lập dự toán ngân sách hoạt động  





Thông báo lập dự toán ngân sách





Tổng hợp, phân bổ dự toán





Phê duyệt 





Thẩm tra dự toán  





Thông báo




















