TRUGONG DH NONG LAM TP.HCM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG KE HOACH TAI CHINH Poc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY TRINH LAP DU TOAN NGAN SACH

1. MUC PIiCH

- Du toan ngén sach hoat dong hang ndm cho céac don vi chirc nang thudc truong

- Phuc vu cong tac lap du todn ngan sach hoat dong hang ndm cua toan Trudng

- Phuc vu cong tac l4p ké hoach tai chinh chung ctia Trudng.

2. PHAM VI AP DUNG

2.1. Déitwong dp dung
Du toan phai duoc cac don vi lap theo tat ca cac ndi dung c6 lién quan dén
nhiém vu cua cac don vi trong ndm hoc du toan bao gém:
+ Céc hoat dong thuong xuyén theo chire nang, nhiém vu duoc giao;
+ Céac hoat dong khong thuong xuyén du kién s& phat sinh trong nim du
toan.

2.2. Trach nhiém dp dung

- Tét ca cac don vi truc thude cé st dung kinh phi cua truong phuc vu cho cac

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

- Céc tb chuc doan thé co sir dung kinh phi hang nam;

- Céc don vi su nghiép c6 thu (c6 dau tron, khong dau tron)

3. TAILIEU THAM KHAO

- Dinh muec, tiéu chuén, ché do ciia Nha nu6e quy dinh va trong Quy ché chi tiéu

ndi bo truong hién hanh;
- S6 lugng CBVC, quy m6 dao tao clia trudng
- Nhitng ndi dung da thuc hién trong ndm hién hanh. Luu y céc ndi dung phat

sinh ngoai ké hoach;



- Chtrc nang, nhiém vy, ké hoach ndm du toan;

- Mot s6 ndi dung hudng dan thuc hién cong tac 1ap du toan theo mau dinh kém.

- Céc don vi 1ap du toéan kinh phi cho cdc ndi dung lién quan truc tiép dén don
vi minh. Déi véi cac ndi dung chua du toan dugc kinh phi dé nghi cac don vi
ké khai chi tiét khoi lugng, sb lugng cong viéc, chung loai, mAau ma tai san,
thiét bi.

4.  DINH NGHIA, THUAT NGU
Du toan ngén sach (theo hudng dan tai quy trinh nay): 1a du tru kinh phi hoat

dong trong mdt ndm (ndm du todn) cua cac don vi chuc nang thudc truong dé
thuc hién cac hoat dong, cong viéc du kién

5. NOI DUNG
5.1.Luwu do
STT | Trach nhiém Luwu d6 Tai liéu/biéu
thuc hién miu
1 Phong KHTC Théng bao vé viéc 14p du toan Thong bao 1ép du
toan, biéu mau lap
é du toan
. Cac don vi Lap du toan ngan sach hoat dong } B4o cao du toan
churc nang hoat dong thebo

mau

A

3 Phong KHTC { Tiép nhan va xu 1y dit liéu j Téng hop du toan

4 Cac don vi l Quyét dinh phé
chuc néng duyét dy todn

{ Tong hop, phé duyét va thong bao } ngén séch

Phong KHTC

Ban Giam Hi¢u

5.2. Dién giii:
5.2.1. Buwdc 1: Thong bao Igp du todn ngdn sdach

- Hang ndm, phong KHTC tham muu cho Hiéu truéng ban hanh thong bao dén



cac don vi 1ap du toan ngén sach cua ndm tiép theo.

5.2.2. Buwdc 2: Lap du todn ngan sach hoat dong
- Céc don vi lap du toan kinh phi hoat dong theo noi dung huéng dan tai Phu
luc 01 va chi tiét cho ting loai kinh phi lién quan truc tiép dén hoat dong cia
don vi theo cac biéu mau qui dinh
- Bbi v6i cac noi dung du toan lién quan dén nhiéu don vi, Ban Giam hiéu
phan cong don vi phu trach chinh chii dong phéi hop véi cac don vi lién quan
dé tong hop s6 liu trude khi chuyén vé phong KHTC theo thdi han quy dinh;
- D&i v6i cac don vi c6 nhu ciu stra chita, mua sim tai san, cac cong trinh xay
dung dién noi dung yéu cau theo biéu mau qui dinh va giri vé phong QTVT
v61 han chét gui du todn theo thong bédo 1ap du todn hang nadm cua truong.
Phong QTVT c¢6 nhiém vu téng hop céc yéu cau tir cac don vi, du toan kinh
phi thuc hién theo hudng dan va giri vé phong KHTC theo tién d6 thuc hién;
- Céc khoa, phong ban xac dinh cic danh muc, loai sach, tap chi chuyén
nganh can thiét cho GV, sinh vién tham khao va giri cac nhu cau sach, tap chi
theo mau qui dinh cho Thu vién v6i han chét giri du toan theo thong béo 1ap
du toan hang nam cua truong. Thu vién c6 nhiém vu téng hop cac yéu cau tir
cac don vi, du todn kinh phi thuc hién theo huéng din va gii vé phong
KHTC theo tién do thuc hién;
- Pbi voi Khoa ¢6 td chire cac hoat dong khoa hoc cong nghé, hop tac quéc té
lap du toan hoat dong theo biéu mAu qui dinh va gii vé cho phong
QLNCKH-+HTQT vé1 han chét gui du todn theo thong bao 1&p du todn hang
nam cta truong. Phong QLNCKH+HTQT c6 nhiém vu téng hop cac yéu cau
tir cac don vi, du toan kinh phi thuc hién theo huéng dan va gui vé phong

KHTC theo tién do thuc hién.

-D6i voi du toan cho hoat dong tuyén sinh cac hé dao tao thudc trudng, cac
don vi quan ly dao tao phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién lap du toan
theo hudng dan 14p du toan tuyén sinh cac hé dao tao .

-Céc don vi tai cac file mau biéu du toan theo van ban dinh kém hodc tai dia

chi trang web cia phong Ké hoach — Tai chinh (http:/pkhtc.hcmuaf.edu.vn/)




-Céac don vi 14p dy toan trén may va gui file vé phong Ké hoach - Tai chinh ,
theo thoi han trong thong bao 1ap du toan hang nam;

5.2.3. Buwdc 3: Tiép nhan va xir Iy dir liéu
Sau khi cac don vi ndp du toan ngan sach hoat dong, phong Ké hoach - Tai
chinh tiép nhan va kiém tra sy chinh xac, hop 1y cua cac khoan muc duge 1ap
trong du toan. Téng hop ddi chiéu véi tinh hinh thuc hién du toan so v6i nim
truge (néu co). Tong hop du todn ngan sach dé 1am co s& cho viéc phé duyét
du toén

5.2.4. Buéc 4: Tong hop va phé duyét du toan
Phong K& hoach -Tai chinh s& phéi hop cling cac phong chitc ning téng hop

trinh Hiéu trudng phé duyét va thong bao két qua duyét du todn ngéan sach hoat dong

nam tiép theo cho cac don vi;

6. HO SO
ST e M3 biéu miu Trach nhiém Dang ho Thoi gian
T Tén ho so A
(néu co) lru so luru Iru
Theo mau o
1 5 : P.KHTC File gidy 5 ndm
Thong béo 1ap du todn
e e ; : : File gidy, file| . .
2 Biéu mau lap du toan Theo Mo P.KHTC, ,cac g i 5 ndm
don vi chirc ndng
: Theo mau File gidy, file
3 [Téng hop du toan P KHTC S19Y T 5 nam
mém
= : Theom3u P KHTC,cac  |File giay, file g
4 Phé duyét du toan don vi chirc ning R 5 ndm
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