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QUY TRÌNH
Lập dự toán thu, chi ngân sách

1. Mục đích
· Quy trình này quy định về việc lập dự toán thu, chi ngân sách hằng năm của  trường và của các đơn vị chức năng thuộc trường;
· Phục vụ công tác lập kế hoạch thu, chi tài chính hằng năm; kế hoạch trung và dài hạn của toàn Trường.
2. Phạm vi áp dụng
2.1. Đối tượng áp dụng
Dự toán kinh phí hoạt động gồm tất cả nội dung hoạt động liên quan chức năng nhiệm vụ của đơn vị được giao trong kỳ kế hoạch gồm hoạt động thường xuyên, các hoạt động không thường xuyên (bao gồm cả mua sắm, sửa chữa và đầu tư XDCB)
2.2. Trách nhiệm áp dụng
· Các đơn vị thuộc Trường , Các tổ chức, đoàn thể thụ hưởng kinh phí hoạt động từ ngân sách Trường;
· Các đơn vị sự nghiệp có thu thuộc Trường và các đơn vị quản lý khai thác hoạt động sản xuất kinh doanh khác thuộc Trường.
3. Căn cứ pháp lý
· Định mức, chế độ, tiêu chuẩn của Nhà nước quy định và Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của Trường; 
· Chức năng, nhiệm vụ kỳ kế hoạch;
· Quy mô đào tạo, chỉ tiêu tuyền sinh, số lượng viên chức, người lao động, giảng viên…;
·  Mẫu biểu lập dự toán và tổng hợp dự toán đính kèm.
4. Quy trình
4.1. Lưu đồ


Tổng hợp và thông báo
Lập dự toán ngân sách hoạt động
 Thông báo về việc lập dự toán

Tiếp nhận, thẩm định và xử lý dữ liệu, phê duyệt, trình cấp trên















4.2. Mô tả chi tiết quy trình
	Bước 1: Thông báo lập dự toán ngân sách
Tháng 5 hàng năm, phòng Kế hoạch - Tài chính tham mưu cho Hiệu trưởng ban hành thông báo đến các đơn vị lập dự toán ngân sách của năm tiếp theo.
	Bước 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;
- Đối với các nội dung dự toán liên quan đến nhiều đơn vị, Ban Giám hiệu phân công đơn vị phụ trách chính chủ động phối hợp với các đơn vị liên quan để tổng hợp số liệu trước khi chuyển về phòng Kế hoạch - Tài chính theo thời hạn quy định;
- Đối với các đơn vị có nhu cầu sửa chữa, mua sắm tài sản, các công trình xây dựng điền nội dung yêu cầu theo mẫu YC-TB và gửi về phòng Quản trị - Thiết bị trước 15 ngày so với hạn chót gửi dự toán theo thông báo lập dự toán hàng năm của trường. Phòng Quản trị - Thiết bị có nhiệm vụ rà soát, thẩm định, tổng hợp nhu cầu thực tế của các các đơn vị lập dự toán kinh phí thực hiện theo hướng dẫn và gửi về phòng Kế hoạch - Tài chính theo tiến độ thực hiện;
- Các Khoa đào tạo xác định các danh mục: sách, tạp chí…chuyên ngành cần thiết cho GV, sinh viên tham khảo và gửi các nhu cầu theo mẫu YC-TV đến Thư viện trước 15 ngày so với hạn chót gửi dự toán theo thông báo lập dự toán hàng năm của trường. Thư viện có nhiệm vụ rà soát, thẩm định, tổng hợp nhu cầu thực tế của các các đơn vị lập dự toán kinh phí thực hiện theo hướng dẫn và gửi về phòng Kế hoạch - Tài chính theo tiến độ thực hiện;
- Phòng Quản lý Khoa học xác định danh mục các đề tài, đề án, hội thảo khoa học…trong năm kế hoạch; lập dự toán chi tiết và gửi các nhu cầu theo mẫu YC-KH và  gửi về phòng Kế hoạch - Tài chính theo tiến độ thực hiện;
- Các đơn vị tải các file mẫu biểu dự toán theo văn bản đính kèm hoặc tại địa chỉ trang web của phòng Kế hoạch - Tài chính (http://www.khtc.ufm.edu.vn), mục “Quy trình”.
- Các đơn vị lập dự toán trên máy và gửi file về phòng Kế hoạch - Tài chính, đến địa chỉ: khtc-contact@ufm.edu.vn theo thời hạn trong thông báo lập dự toán hàng năm;
	Bước 3: Tiếp nhận và xử lý dữ liệu, tổng hợp trình dự toán cho Bộ chủ quản
Sau khi các đơn vị nộp dự toán ngân sách hoạt động, phòng Kế hoạch - Tài chính tiếp nhận:
· Kiểm tra sự chính xác, hợp lý của các khoản mục được lập trong dự toán.
·  Đối chiếu với tình hình thực hiện dự toán của từng hoạt động so với năm trước (nếu có); 
· Cân đối nhu cầu (chi) và khả năng (nguồn thu);
· Tổng hợp dự toán ngân sách để làm cơ sở trình Hiệu trưởng  duyệt dự toán.
	Trên cơ sở dự toán được Hiêu trưởng duyệt, Trường trình bộ Tài chính dự toán thu, chi ngân sách năm kế hoạch (vào tháng 6 hàng năm).
Bước 5:  Giao dự toán cho các đơn vị:  
Tháng 12 hàng năm, Bộ Tài chính sẽ ban hành Quyết định giao dự toán thu chi ngân sách cho trường (sau khi các đơn vị chức năng của Bộ Tài chính thẩm định);
·  Phòng Kế hoạch Tài chính sẽ phối hợp cùng các phòng chức năng phân bổ dự toán, tổng hợp trình Hiệu trưởng phê duyệt;
· Thông báo kết quả phê duyệt dự toán của Hiệu trưởng đến các đơn vị;
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Trưởng đơn vị soạn thảo  
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