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I. TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
1. Tên Quy trình làm việc: Quy trình lập dự toán ngân sách hoạt động hàng năm
1.1. Quy trình thực hiện

Bước 1. 
Hướng dẫn xây dựng dự toán năm
Bước 2. 
Các đơn vị xây dựng và gửi dự toán
Bước 3. 
Thực hiện thẩm tra, góp ý cho dự toán của các đơn vị
 



4. 
Bước 4. Tổng hợp dự toán các đơn vị trình Hội đồng trường phê duyệt kế hoạch tài chính năm
Bước 5. 
Phân bổ và phê duyệt dự toán các đơn vị



1.2. Diễn giải quy trình:
	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị thực hiện và phối hợp
	Thời gian hoàn thành
	Tài liệu, biểu mẫu

	1.
	Hướng dẫn xây dựng dự toán năm.

	Phòng KHTC
	Theo hướng dẫn hàng năm của Sở Tài chính
	Hướng dẫn xây dựng dự toán

	2.
	Các đơn vị thực hiện lập dự toán ngân sách theo hướng dẫn

	Các đơn vị
	15 ngày từ khi thông báo
	 Dự toán của đơn vị 

	3.
	Thẩm tra, góp ý dự toán

	Phòng chức năng
	15 ngày từ khi nhận được dự toán
	
Văn bản thẩm tra, góp ý

	4.
	Tổng hợp dự toán trình Hội đồng trường phê duyệt kế hoạch tài chính

	Phòng KHTC
	Tháng 11
	Tờ trình phê duyệt KHTC

	 5.
	Phân bổ và phê duyệt dự toán các đơn vị
	Phòng KHTC 
	05 ngày
	- Quyết định phân bổ dự toán
- Dự toán đơn vị đã phê duyệt



1.3. Biểu mẫu cần có của quy trình
	TT
	Danh mục mẫu biểu
	Tên mẫu biểu

	1
	BM.03.01
	Dự toán chi ngân sách 

	6
	Biểu 01
	Dự kiến số viên chức, hợp đồng

	7
	Biểu 02
	Dự toán quỹ lương viên chức, hợp đồng

	8
	Biểu 03
	Dự kiến số lượng người học

	9
	Biểu 04
	Dự kiến số lượng học lại, ngành 2, học kỳ phụ, POHE, chuyển đổi kiến thức.

	10
	Biểu 05
	Dự toán thu học phí chính quy, học phí khác

	11
	Biểu 06
	Dự toán thu học phí liên thông, vừa làm vừa học

	12
	Biểu 07
	Dự toán thu khác

	13
	Biểu 08
	Dự toán thu Ký túc xá

	14
	Biểu 09
	Dự toán thu tuyển sinh 

	15
	Biểu 10
	Dự toán thu khai thác cơ sở vật chất

	16
	Biểu 11
	Dự toán thu dịch vụ bồi dưỡng, cấp chứng chỉ, quốc phòng an ninh, khảo thí, khoa học công nghệ

	17
	Biểu 12
	Dự toán hỗ trợ người học

	18
	Biểu 13
	Dự toán chi KHCN

	19
	Biểu 14
	Dự toán đào tạo, bồi dưỡng

	20
	Biểu 15
	Dự toán các đề án, chương trình của TU

	21
	Phụ biểu 01
	Danh mục đề nghị mua sắm thiết bị văn phòng, chuyên dùng

	22
	Phụ biểu 02
	Danh mục đề nghị sửa chữa tài sản



1.4. Lưu hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Thời hạn lưu
	Nơi lưu

	1
	Quyết định giao dự toán
	05 năm
	P. KH – TC

	2
	Dự toán của các đơn vị đã được phê duyệt
	05 năm
	P. KH – TC

	3
	Báo cáo thực hiện dự toán 
	05 năm
	P. KH – TC



