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MỤC LỤC

· Lịch sử thay đổi
· Mục lục

1. Mục đích
1

2. Phạm vi áp dụng
1

3. Tài liệu tham khảo
1

4. Định nghĩa từ viết tắt - Thuật ngữ
1

5. Thủ tục
1

5.1 
2

5.2 .
3

            6.    Lưu trữ hồ sơ
……….
1. MỤC ĐÍCH

Hoạch định kinh doanh là việc xác định kế hoạch tài chính (lập dự toán) để thực hiện các mục tiêu chủ yếu dài hạn của nhà trường, từ đó lực chọn phương thức hành động và phân bổ các tài nguyên thiết yếu của nhà trường để thực hiện các mục tiêu đó.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Cán bộ, viên chức, người lao động. 
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
-ISO 9001:2015 
-Luật Ngân sách Nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25/6/2015;

-Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ về việc Quy định quyền tự  chủ,  tự  chịu  trách  nhiệm  về  thực  hiện  nhiệm  vụ,  tổ  chức  bộ mày,  biên chế  và  tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập;
-Nghị  định số 16/2015/NĐ – CP ngày 14/02/2015 quy định quyền tự chủ, đơn vị  sự nghiệp công lập;
-Định mức, tiêu chuẩn, chế độ của Nhà nước quy định và trong quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của Trường;

4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ

FIN:  Phòng Kế hoạch – Tài chính
Dự toán ngân sách của đơn vị: là lập dự trù kinh phí hoạt động trong một năm tài chính (năm dự toán), được tổng hợp số liệu liên quan từ các đơn vị chức năng trực thuộc Trường để thực hiện các hoạt động, công việc dự kiến trong năm kế hoạch.

5. THỦ TỤC 

Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
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      Bắt đầu và kết thúc một quá trình
          Công việc phải thực hiện
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                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
      Chỉ hướng thực hiện 
5.1. LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH KIỂM SOÁT THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN
	TRÁCH NHIỆM
	MÔ TẢ
	BIỂU MẪU

	1. Phòng KH-TC + các phòng  chức năng
	
	

	2. Phòng KH-TC + các phòng  chức năng
	
	

	3. Phòng KH-TC
	
	

	4. Phòng KH-TC
	

	

	4. Hiệu trưởng + Kế toán trưởng
	
	

	6. Hiệu trưởng + Kế toán trưởng 
	
	

	7. Sở Giáo dục + Sở Tài chính
	
	

	8. Sở Giáo dục + Sở Tài chính
	
	

	9. Các đơn vị
	
	

	10. Phòng KH-TC
	
	


5.2. MÔ TẢ
5.2.1. Bước 1: Thông báo lập dự toán ngân sách

 - Tháng 9 hàng năm, phòng Kế hoạch - Tài chính lập thông báo chuyển tới các đơn vị có nội dung, thời gian nộp dự toán, số liệu liên quan đến dự toán ngân sách của đơn vị để tiến hành lập dự toán ngân sách của năm kế hoạch.

5.2.2. Bước 2: Lập dự toán ngân sách hoạt động

- Các đơn vị có trách nhiệm tiếp nhận thông báo, biểu mẫu dự toán ngân sách, phụ lục kèm theo, và tiến hành:

+ 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, và các biểu mẫu kèm theo .
+ Đối với dự toán liên quan trực tiếp đến đơn vị, các đơn vị có trách nhiệm lập và gửi trực tiếp về phòng Kế hoạch - Tài chính . 

Phòng Kế hoạch - Tài chính có trách nhiệm tiếp nhận và xử lý dữ liệu cuối cùng để trình Hiệu trưởng duyệt.

5.2.3. Bước 3: Tiếp nhận và xử lý dữ liệu

- Sau khi các đơn vị nộp dự toán ngân sách hoạt động, Phòng Kế hoạch - Tài chính tiếp nhận và kiểm tra sự hợp lý của số liệu đồng thời tổng hợp đối chiếu với tình hình thực hiện so với năm trước (nếu có), để có thể điểu chỉnh tăng giảm theo mức hợp lý của dự toán;

5.2.4. Bước 4: Tổng hợp số liệu

Trên cơ sở kiểm tra đối chiếu sự chính xác, hợp lý số liệu của các đơn vị, phòng Kế hoạch - Tài chính tiến hành tổng hợp số liệu để làm cơ sở cho việc duyệt dự toán ngân sách năm của Nhà trường.

5.2.5. Bước 5: Ký duyệt dự toán ngân sách

Căn cứ vào số liệu tổng hợp, phòng Kế hoạch - Tài chính phối hợp cùng các đơn vị liên quan trình Hiệu trưởng duyệt dự toán ngân sách năm. Số liệu dự toán ngân sách sau khi được ký duyệt là số liệu dùng để bảo vệ dự toán ngân sách trước Sở Tài chính, Sở Giáo dục & Đào tạo.

5.2.6. Bước 6: Bảo vệ dự toán

- Hàng năm, phòng Kế hoạch - Tài chính  làm các thủ tục theo yêu cầu, và tiến hành bảo vệ dự toán ngân sách theo thời gian quy định .

5.2.7. Bước 7: Thông qua dự toán

Dự toán ngân sách được Sở Tài chính, Sở Giáo dục & Đào tạo thông qua dự toán sau khi được xem xét đánh giá về tính hợp lý của số liệu dự toán với nhiệm vụ và tình hình thực tế của Trường trong năm dự toán.

5.2.8. Bước 8: Phê duyệt dự toán

Trên cơ sở số liệu dự toán đã được thông qua tại Bước 7, Sở Giáo dục & Đào tạo tiến hành phê duyệt dự toán, và thông báo tới Trường để tổ chức thực hiện.

5.2.9. Bước 9: Tổ chức thực hiện

Sau khi tiếp nhận dự toán ngân sách năm , phòng Kế hoạch - Tài chính tiến hành tổ chức thực hiện.

5.2.10. Bước 10: Lưu hồ sơ

Toàn bộ hồ sơ dự toán được in bằng giấy được ký và đóng dấu đầy đủ, lưu trữ theo quy định. 

	STT
	Tên hồ sơ/Phụ lục
	Mã số
	Thời gian lưu trữ
	Bộ phận lưu trữ

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	


…………:

Thông báo về việc lập dự toán





2. Lập dự toán ngân sách





3. Tiếp nhận và xử lý dữ liệu





phân





4. Tổng hợp số liệu





phân





5.. Phê duyệt dự toán





6. Bảo vệ dự toán





phân





7.. Thông qua dự toán





8. Phê duyệt dự toán





phân





9. Tổ chức thực hiện





phân





10. Lưu hồ sơ








Trang i

PAGE  

