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QUY TRINH LAP DU TOAN NGAN SACH

1. MUC PICH :
- Du toan ngan sach hoat dong hang nam cho céc don vi churc nang thugc Truong
- Phuc vu cong tac 1ap du toan ngan sach hoat dong hang ndm toan Truong
- Phuc vu c6ng tac lap ké hoach tai chinh chung cta Trudong
2. PHAM VI AP DUNG:
2.1 P6i twong ap dung
Du toan phai dugc cac don vi lap theo tat ca cic nodi dung c6 lién quan dén nhiém
vu cua don vi trong ndm hoc dy toan bao gém:
- Céc hoat dong thuong xuyén theo chiric nang, nhi¢ém vu dugc giao;
- Cac hoat dong khong thuong xuyén du kién phat sinh trong nam du toan

2.2 Trach nhiém ap dung

TAt ca cac don vi truc thudc ¢ st dung kinh phi cta truong phuc vu cho cac

hoat dong theo chirc nang, nhiém vu cua don vi;

Cac don vi sy nghiép c6 thu va cac don vi san xuat kinh doanh thudc Trudng
3. TAI LIEU THAM KHAO

- Pinh mtc, tiéu chuan, ché do cia Nha nude quy dinh va trong Quy ché chi tiéu

ndi bo trudong hi¢n hanh;

- S6 lugng GV-CBVC, quy mé dao tao cua truong;

- Nhiing ndi dung da thuc hién trong ndm hién hanh

- Mot sb noi dung hudng dan thyuc hién cong tac 1ap du toan theo mau dinh kém

- Céc don vi 1ap du toan kinh phi cho cac ndi dung lién quan truc tiép dén don vi
minh. Pbi véi cac du toan chua du toan duoc kinh phi cac don vi ké khai chi tiét
khoi luong, $6 lugng cong viéc, chung loai, mau ma tai san, thiét bi.

4. PINH NGHIA, THUAT NGU



Du toan ngan sach : 1a du tru kinh phi hoat dong trong mgt nam( ndm du todn)

cua cac don vi chirc nang thude truong dé thuc hién cac hoat dong.

Ban Giam hiéu

5. NOI DUNG
5.1 Luu dé:
So
TT Trach nhiém Cac budc cua luu Tai liéu/ biéu
do mau
1 Thong bao lap du
Thoéng béo lap du
Phong KHTC [ toan 1 toan
2
Cac don vi chlic nang Lap dy toan ngan Cac don vi chtrc
sach hoat dong
nang lap du toan
3
Tiép nhan xu ly dir
ligu 7
Tong hop du toan
Phong KHTC l
4 - Céc don vi chirc ndng
Téng hop, phé 2 s .
- Phong KHTC [ duyét va thong béo } Quyet dinh phe

duyét du toan

5.2 Dién giai

5.2.1. Buéc 1: Hang ndm phong Ké hoach- Tai chinh tham muu cho Hiéu trudng

ban hanh théng bao dén cac don vi 1ap du toan ngan sach ciia nam tiép theo.




5.2.2. Buéc 2: Lap du toan ngan sach

- C4c don vi 1ap du toan kinh phi hoat dong theo noi dung huéng dan va chi tiét
ting loai kinh phi lién quan truc tiép dén hoat dong cua don vi;

- Pbi voi cac ndi dung lién quan dén nhiéu don vi, Ban Giam hiéu phan cong don
vi phu trach chinh chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan dé tong hop sd liéu
trude khi chuyén vé phong Ké hoach - Tai chinh;

- DB6i v6i cac don vi co nhu ciu mua sam tai san, stra chita, cic cong trinh xay
dung dién nodi dung yéu cau theo mau va gdi vé phong Co sd vat chat véi han chot
gui du toan theo thong bao 1ap du toan hang nam cia truong. Phong Co s vat chat
c6 nhiém vu tong hop cac yéu cau tir cac don vi, du toan kinh phi thuc hién theo
hudng dan va giri vé phong Ké hoach - Tai chinh theo tién d6 thuc hién;

- Cac khoa, ban dao tao xac dinh cac danh muc, loai sach, tap chi chuyén nganh
can thiét cho giang vién, sinh vién tham khao va giri cac nhu cau sach, tap chi cho
Trung tim Thong tin thu vién tong hop du toan giri vé phong Ké hoach - Tai chinh;

- Pbi véi cac khoa dao tao co td chie hoat dong khoa hoc cong nghé, hop tac quéc
té 1ap du toan hoat dong guri vé phong Khoa hoc cong nghé, phong Hop tac qudc té
v61 han chét giri du toan theo thong bdo 1ap du toan hang ndm cua trudong, phong
Khoa hoc cong nghé, phong Hop tac quc té co nhiém vu tong hop cac yéu cau tir
cac don vi va giri dy toan kinh phi vé phong Ké hoach - Tai chinh;

- Pbi véi du toan cho hoat dong tuyén sinh cac h¢ dao tao thudc truong, cac don vi
quan 1y dao tao phdi hop cac don vi lién quan 1ap dy toan theo hudng dan 1ap du
toan tuyén sinh cac hé dao tao;

- cac don vi tai cac file mau biéu dy toan theo vin ban dinh kém hodc tai dia chi
trang web cta trudng: tdmu.edu.vn ( phong Ké hoach - Tai chinh)

5.2.3. Buéc 3: Tiép nhin va xir ly dir liéu

Sau khi cac don vi ndp du toan ngan sach, phong K& hoach - Tai chinh tiép nhan
va kiém tra sy chinh xac, hop ly ctia cac khoan muc dugc 1ap trong dy toan. Téng
hop du toan ngin sach dé lam co s& cho viéc phé duyét du toan.

5.2.4. Buéc 4: tong hop va phé duyét du toan



Phong K& hoach- Tai chinh s& phéi hop cac phong chirc ning tong hop trinh Hiéu

truong phé duyét va thong bao két qua duyét du toan ngan sach hoat dong.

6. HO SO
STT Tén ho so Trach nhiém luu Dang ho so | Thoi gian luu
luu
1 Thong bao 1ap du toan | Phong KHTC File giay 5 nam
2 Biéu mau dy toan - Phong KHTC File gidy, file |5 nim
- Cac don vi1 chtrc mém
nang
3 To6ng hop du toan Phong KHTC File gidy, file |5 nim
mém
4 Phé duyét du toan - Phong KHTC File gidy, file |5 nim

- Cac don vi1 chtre

nang

mém

PHONG KE HOACH TAI CHINH
TRUONG PHONG




