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QUY TRINH
LAP DU TOAN NGAN SACH
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1. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc xay dung, thuc hién nhim du toan ngan sach hoat dong hang nam cho cac don vi
chirc nang thudc trudng. Phuc vu cho cong téc 1ap du toan ngan séch hoat dong hang nam cta toan
Trudng.

II. PHAM VI AP DUNG

1. Péi twong ap dung :
Du toan phai dugc cac don vi lap theo tat ca cac noi dung c6 lién quan dén nhiém vu cta don vi trong

nam hoc, du toan bao gom:

+ Cac hoat dong thuong xuyén theo chirc nang, nhiém vu dugc giao;

+ Céac hoat dong khong thuong xuyén du kién sé& phat sinh trong ndm dy toan.

2. Trach nhiém :
- TAt ca céc don vi truc thude co str dung kinh phi ctia trudng phuc vu cho cac hoat dong theo chic

nang, nhiém vu cua don vi;

- Céc t6 chirc doan thé c6 sir dung kinh phi hang ndm;

- Céc trung tdm co6 thu (khong déu tron) truc thudce trudng.

III. TAILIEU THAM KHAO
- Dinh murc, tiéu chudn, ché do ctia Nha nudc quy dinh va trong Quy ché chi tiéu noi bo trudng hién

hanh;

-Sb lugng GV-CBCC, quy md dao tao cua truong;

- Churc nang, nhiém vu, ké hoach cong viéc thudng xuyén nam du toan;

- Nhiém vu thuc hién cdng viéc trong tdm trong ndm du toan;

- Cac don vi 1ap du toan kinh phi cho c4c ndi dung lién quan truc tiép dén don vi minh. Déi véi cac ndi
dung chua du toan dugc kinh phi d& nghi cic don vi ké khai chi tiét khdi lugng, s6 lugng cong viéc, ching
loai, mAu ma tai san, thiét bi.

IV. DINH NGHIA VA THUAT NGU
1. DPinh nghia:
- Dy toan ngén sach hang nam (theo hudéng dan tai quy trinh nay) la du tri kinh phi hoat dong trong
mot nam (nam du toan ) cua c4c don vi chirc ndang thudc truong dé thuc hién céc hoat dong, cong viéc
theo du kién.
2.Tw viet tat:
- B6 GD&DT: B6 Gido duc & dao tao.



- KHTC: K& hoach tai chinh.

V. NOI DUNG
1. Lwu do
STT Trach Nhiém Cic buwéc ciia lru d6 Tai liéu/biéu miu
sng TC - Théng bao vé viéc 1ap du todn Thong hao Lo au dna,
: Eong T - B [ : et J | biéu mau 1ap du toan
. S o Lap du toan ngén sach hoat dong Béo cdo du toan hoat
2 Céc don vi chirc nang [ ") | dong theo mAu
|
- * ;
3 Phong TC - KT Tiép nhan va xu ly dit lidu Tong hop dy toan
y
Céc don vi chirc nang e . 3\ Lo 2 3
4 Phong TC -KT Tong hop, phé duyét va thong Qi phc iy
A ! du todn ngén sach
Ban Giam hiéu r han 5

1.1. Dién gidi:
1.1.1.  Bwdc I: Théng bdo ldp duw todn ngdn sdach

- Thang 4 hang nam, phong Tai chinh — K& toan tham muu cho Hiéu truéng ban hanh thong bao dén cac
don vi 14p du toan ngén sach ciia ndm tiép theo.

1.1.2.  Bwdc 2: Lip dw todn ngin sdach hoat dong

- C4c don vi 1ap du toan kinh phi hoat dong thudng xuyén theo ndi dung quy dinh trong quy ché chi tiéu
ndi bo cia Trudng.

- Di v6i cac ndi dung du toan lién quan dén nhiéu don vi, Ban Gidm hiéu phan cong don vi phu trach
chinh chu déng phdi hop véi cac don vi lién quan dé tdng hop sb lidu trude khi chuyén vé phong Tai chinh —
K¢ toan theo thoi han quy dinh;

- Pbi véi céc don vi ¢ nhu clu stra chita, mua sim tai san, cac cong trinh xay dung vui long dién noi
dung yéu cau theo mau YC-TB va gt vé phong Quan tri - Thiét b truéc 15 ngay so v6i han chét giri du toan
theo thong béo 14p dy toan hang ndm cua trudng. Phong Quan tri - Thiét bi c6 nhiém vu tdng hop cac yéu cau
tir cac don vi, du toan kinh phi thuc hién theo hudng dan va gtri vé phong Tai chinh — Ké toan theo tién do
thuc hién;

- Céc khoa, ban dao tao xéc dinh c4c danh muc, loai sach, tap chi chuyén nganh cén thiét cho GV, sinh
vién tham khao va giri cac nhu cau sach, tap chi theo mau YC-TV cho Thu vién trudc 15 ngay so v6i han chot
gtri dyu toan theo thong béo 1ap du toan hang nam cia trudong. Thu vién ¢ nhiém vu téng hop céc yéu cau tir
céc don vi, du toan kinh phi thuc hién theo huéng dn va gii vé phong Tai chinh — K& toan theo tién do thuc
hién;

- Cac don vi lap du toan trén may va gui file vé phong Tai chinh — K& to4n theo thoi han trong thong
béo lap du toan hang nam,;

1.1.3.  Buwéc 3: Tiép nhin va xit ly die ligu



- Sau khi c4c don vi ndp du toan ngén sach hoat dong, phong Tai chinh - K& toan tiép nhan va kiém tra
sur chinh xéc, hop ly ctia cac khoan muc dugc 1ap trong dy toan. Téng hop ddi chiéu véi tinh hinh thuc hién du
toan so voi nam trude (néu co). Téng hop du toan ngén sach dé 1am co s& cho viéc phé duyét du toan

1.1.4.  Budc 4: Téng hop va phé duyét du todn
- Théng 6 hang nim, phong Tai chinh - Ké toan s& phdi hop cing céc phong chirc ning téng hop trinh

Hiéu trudng phé duyét va thong bao két qua duyét dy todn ngan séch hoat dong nam tiép theo cho cac don vi;

2. HO SO
STT Tén hd so Ma bA’leu mau Trach nhiém Dang ho so Théi gian lru
(n€u co) luu lru
1 Thong béo 18p du toén P.TCKT File giay 5 ndm
g P.TCKT, cac File oidv. file
2 Biéu mau lap du toan don vi chic % g1ay 5 nam
s mém
nang
3 Téng hop du toan P.TCKT ilé;glay, 1o 5 ndm
£ A A P.TCKT, céc g
4 Ql}yet phé duyét du don vi.chitc F 1!e giay, file S ki
toan 3 meém
nang

V. HUONG DAN LUU HO SO:

- Toan bo hd so lién quan lap ké hoach va giu toan ngéan sach hang nam duogc tdp hop va luu trit tai Phong
Hanh chinh — Quan tri va Phong Tai chinh — Ké toan.
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