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QUY TRÌNH  

XÂY DỰN  KẾ HOẠ H 

VÀ DỰ TOÁN N ÂN SÁ H 

 
Mã số: QT.01/TCKT 

Ngày ban 

hành:20/06/2017 

Lần ban hành: 01 

 

1.  Đơn vị và cá nhân có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện  đúng các nội 

dung của quy trình này. 

    2.  Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của Hiệu 

trưởng Trường Cao Đẳng Công nghiệp Nam Định. 

    3.   Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu 

cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản  đóng  dấu  kiểm 

soát. Cán bộ, viên chức được  cung  cấp file  mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông 

tin khi cần. 

NƠI NHẬN: (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh) 

 

 
Hiệu trƣởng 

  

 

 
Phó Hiệu trƣởng 

 

 
Các đơn vị phòng, khoa, Trung tâm 

 

THEO DÕI TÌNH TRẠN  SỬ   ỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó) 

 

 

Trang 

 

 

Hạng mục sửa đổi 

 

Tóm tắt nội dung hạng mục 

sửa đổi 

   

 

   

 

   

 

   

 

 

 

  

 

X 

 

 
X 

X 
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1. Mục đích: 

- Quy trình này quy định cách thức lập dự toán thống nhất của Trƣờng Cao đẳng 

Công nghiệp Nam Định. 

- Các đơn vị có liên quan đến việc lập dự toán ngân sách, nghiên cứu và thực hiện 

đúng các nội dụng của quy trình này. 

- Phục vụ công tác lập dự toán ngân sách chung trong toàn trƣờng. 

2. Phạm vi áp dụng: 

2.1.  ối tƣợng áp dụng: 

- Các đơn vị trong Trƣờng có liên quan đến việc lập dự toán ngân sách hàng năm, 

tiến hành lập theo các nội dung có liên quan đến từng nhiệm vụ của đơn vị trong năm 

dự toán;  

Dự toán bao gồm: 

+ Các hoạt động thƣờng xuyên theo chức năng nhiệm vụ đƣợc giao; 

+ Các hoạt động không thƣờng xuyên dự kiến phát sinh trong năm dự toán. 

2.2. Trách nhiệm áp dụng: 

- Phòng TCKT chịu trách nhiệm chính trong việc tổ chức thực hiện việc lập kế 

hoạch dự toán ngân sách năm. 

- Các đơn vị trong Trƣờng có liên quan chịu trách nhiệm phối hợp, cung cấp thông 

tin liên quan (theo biểu mẫu) gửi về Phòng TCKT để tổng hợp lập kế hoạch dự toán 

năm ngân sách, theo các nội dung của từng nguồn kinh phí hoạt động 

3. Tài liệu tham khảo:   

- Luật Ngân sách Nhà nƣớc số 83/2015/QH13 ngày 25/06/2015. 

- Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy định chi 

tiết thi hành một số điều của Luật ngân sách nhà nƣớc./. 

- Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/03/2006 của Bộ trƣởng Bộ Tài 

chính về việc ban hành chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; và sửa đổi, bổ sung 

theo Thông từ số 185/2010/TT-BTC ngày 15/11/2010 của Bộ Tài Chính; 

- 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; 

- Thông tƣ số 71/2006/TT-BTC Hƣớng dẫn thực hiện nghị định số 43/2006/NĐ-

CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực 

hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công 

lập; 

- Nghị  định 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 nƣớc quy định và trong quy chế chi tiêu 

nội bộ hiện hành của Trƣờng; 

- Các văn bản nội dung quy định hiện hành 

- Số lƣợng giáo viên, cán bộ công chức, viên chức, quy mô đào tại của Trƣờng;  

- Những nội dung đã thực hiện trong năm hiện hành. Lƣu ý các nội dung phát 
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sinh ngoài kế hoạch; 

- Chức năng, nhiệm vụ, kế hoạch năm dự toán. 

4.  ịnh nghĩa, thuật ngữ 

4.1.  ịnh nghĩa và thuật ngữ 

Dự toán ngân sách của đơn vị (theo hƣớng dẫn tại quy trình này): là lập dự trù 

kinh phí hoạt động trong một năm tài chính (năm dự toán), đƣợc tổng hợp số liệu liên 

quan từ các đơn vị chức năng trực thuộc Trƣờng để thực hiện các hoạt động, công 

việc dự kiến trong năm kế hoạch. 

 

 

V. Nội dung  

5.1 Lƣu đồ 
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STT Trách nhiệm  ác bƣớc lƣu đồ Tài liệu/Biểu mẫu 

 

1 

 

Phòng 

Tài chính -Kế toán 

 Thông báo lập dự 

toán, biểu mẫu lập dự 

toán 

 

2 

 

Các đơn vị chức năng 

 

 

 

Từ M.01-

TCKT/QT.01 đến 

M.18-TCKT/QT.01   

 

3 

 

Phòng 

Tài chính -Kế toán 
 

 Từ M.01-

TCKT/QT.01 đến 

M.18-TCKT/QT.01   

 

4 

Phòng 

Tài chính -Kế toán 

 

 

 

 

M.19-TCKT/QT.01   

 

 

5 

 

 

Hiệu trƣởng 

 

 

 

 

 

 

M.19-TCKT/QT.01   

 

 

6 

Phòng 

Tài chính -Kế toán 

/ Bộ Công Thƣơng 

 

 

 

 

7 

Bộ Công Thƣơng 

 

 

 

 

 

 

8 

 

Bộ Công Thƣơng 

 

  

 

9 

 

Các đơn vị 

 

  

 

10 

 

Phòng 

Tài chính -Kế toán 

 Hồ sơ liên quan 

 

 

 

+ 

- 

Tổng hợp số liệu 

Bảo vệ dự toán 

Thông qua 

dự toán 
 

Duyệt dự 

toán 

 

Lập dự toán ngân 

sách hoạt động 

Tiếp nhận và xử lý 

dữ liệu 

Thông báo về 

việc lập dự 

toán 
 

Phê duyệt dự toán 

Tổ chức thực hiện 

Lƣu hồ sơ 
 

M...TCKT-QT.01.doc
M...TCKT-QT.01.doc
M...TCKT-QT.01.doc
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5.2 Mô tả Quy trình dạng bảng: 

STT 
 

Công việc 

 
Ngƣời 

thực  

hiện 

 

 

 

 

 
 

Quy trình thực hiện 

 
    Biểu mẫu 

 

5.2.1 

 

 

Thông báo lập dự toán 

ngân sách  

 

Phòng 

Tài chính -

Kế toán 

 

 

- Theo thông báo hàng năm của Bộ chủ quản, phòng Tài 

chính- Kế toán 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 

 

Lập dự toán ngân sách 

hoạt động 

 

Các đơn vị 

chức năng 

 

 

 

- 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 hƣớng dẫn 

Phụ lục 01 cho từng loại nguồn kinh phí liên quan trực tiếp 

đến hoạt động của đơn vị, và các biểu mẫu kèm theo (từ 

mẫu M.01-TCKT/QT.01  đến M.18-TCKT/QT.01); 

+ Đối với dự toán liên quan trực tiếp đến đơn vị, các đơn 

vị có trách nhiệm lập và gửi trực tiếp về phòng TCKT. 

+ Đối với dự toán có nội dung dự toán liên quan đến nhiều 

đơn vị, các đơn vị đó có trách nhiệm phối hợp và tổng hợp 

số liệu trƣớc khi chuyển về phòng TCKT theo thời gian 

yêu cầu. 

Phòng TCKT có trách nhiệm tiếp nhận và xử lý giữ liệu 

cuối cùng để trình Hiệu trƣởng duyệt. 

 

Từ 

M.01-

TCKT/QT.01 

 

Đến 

M.18-

TCKT/QT.01 
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5.2.3 

 

 

Tiếp nhận và xử lý giữ 

liệu 

 

Phòng 

Tài chính -

Kế toán 

 

Sau khi các đơn vị nộp dự toán ngân sách hoạt động, 

Phòng TCKT tiếp nhận và kiểm tra sự chính xác, hợp lý 

của số liệu và các khoản mục đƣợc lập trong dự toán, tổng 

hợp cân đối giữa nguồn kinh phí và nguồn chi hoạt động, 

đồng thời đối chiếu các khoản kinh phí thực hiện so với 

năm trƣớc (nếu có), để có thể điểu chỉnh tăng giảm theo 

mức hợp lý của dự toán; 

 

 

 

5.2.4 

 

 

Tổng hợp số liệu  

 

Phòng 

Tài chính -

Kế toán 

Trên cơ sở kiểm tra đối chiếu sự chính xác, hợp lý số liệu 

của các đơn vị, phòng TCKT tiến hành tổng hợp số liệu 

theo biểu mẫu M.19-TCKT/QT.01, làm cơ sở cho việc 

duyệt dự toán ngân sách năm của Nhà trƣờng. 

M.19-

TCKT/QT.01   

5.2.5 

Ký duyệt dự toán ngân 

sách 

 

Hiệu 

trƣởng 

Căn cứ vào số liệu tổng hợp, phòng TCKT phối hợp cùng 

các phòng, ban liên quan trình Hiệu trƣởng duyệt dự toán 

ngân sách năm. Số liệu dự toán ngân sách sau khi đƣợc ký 

duyệt là số liệu dùng để bảo vệ dự toán ngân sách trƣớc Bộ 

Công Thƣơng. 

 

5.2.6 Bảo vệ dự toán  

 

 

Phòng 

Tài chính -

Kế toán 

/ Bộ Công 

Thƣơng 

Hàng năm, sau khi nhận thông báo của Bộ Công Thƣơng 

về việc bảo vệ dự toán ngân sách năm, phòng TCKT làm 

các thủ tục theo yêu cầu, và tiến hành bảo vệ dự toán ngân 

sách theo thời gian quy định của Bộ Công Thƣơng. 

+ Trƣờng hợp dự toán đƣợc thông qua, đƣợc Bộ Công 

Thƣơng phê duyệt, phòng TCKT thông báo rộng rãi đến 

toàn bộ đơn vị liên quan đến dự toán để tiến hành tổ chức 

thực hiện. 

+ Trƣờng hợp dự toán chƣa đƣợc thông qua, số liệu và 

khoản mục cần điều chỉnh theo yêu cầu của Bộ Công 
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Thƣơng, phòng TCKT xử lý lại số liệu theo yêu cầu từ 

Bƣớc 2 đến Bƣớc 5 và tiến hành bảo vệ lại dự toán theo 

Bƣớc 6. 

5.2.7 

- Nhận quyết định giao 

dự toán  

- Tổ chức thực hiện 

 

Các đơn vị 

- Căn cứ vào Quyết định giao dự toán ngân sách do Bộ 

Công Thƣơng phê duyệt, phòng TCKT tiến hành thông 

báo tới tất cả các đơn vị liên quan  biết và tổ chức thực 

hiện theo quy định.. 

 

5.2.8 Lƣu hồ sơ 

Phòng 

Tài chính -

Kế toán 

Toàn bộ hồ sơ dự toán đƣợc in bằng giấy đƣợc ký và 

đóng dấu đầy đủ. Lƣu trữ theo thời gian quy định (tối 

thiểu là 5 năm tài chính).  
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6. HỒ SƠ  
 

TT Tên hồ sơ 
Nơi lƣu/ 

ngƣời lƣu 

Phƣơng 

pháp lƣu 

Thời 

gian lƣu 

Phƣơng 

pháp hủy 

1 Hồ sơ lập dự toán 

Trƣởng các 

phòng 

chuyên môn 

File 

 

10 năm 

 

Cắt, đốt 

2 Hồ sơ thực hiện dự toán 

Trƣởng các 

phòng 

chuyên môn 

File 

 

10 năm 

 

Cắt, đốt 

 

7. PHỤ LỤ : 

 

STT Tên biểu mẫu Mã số 

1 Dự toán thu hoạt động đào tạo M.01 –TCKT/QT.01 

2 Dự toán thu hoạt động ký túc xá M .02–TCKT/QT.01 

3 Dự toán kết qủa hoạt động sự nghiệp có thu sản xuất, 

kinh doanh, dịch vụ 

M.03 – TCKT/QT.01 

4 Dự toán thu hoạt động khác M.04 – TCKT/QT.01 

5 Dự toán nguồn kinh phí hoạt động M.05 – TCKT/QT.01 

6 Dự toán lƣơng, các khoản thu nhập theo lƣơng và phúc 

lợi tập thể 

M.06 –TCKT/QT.01 

7 Dự toán tiền công làm thêm giờ M.07 – TCKT/QT.01 

8 Dự toán phụ cấp giảng dạy vƣợt giờ M.08 – TCKT/QT.01 

9 Dự toán học bổng học sinh, sinh viên M.09 – TCKT/QT.01 

10 Dự toán kinh phí thuốc chữa bệnh M.10 – TCKT/QT.01 

11 Dự toán kinh phí dịch vụ công cộng và khám bệnh định 

kỳ 

M.11 – TCKT/QT.01 

12 Dự toán kinh phí các hoạt động M.12 – TCKT/QT.01 
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13 Dự toán khoán văn phòng phẩm, điện thoại, khoán rửa 

xe ô tô  

M.13 – TCKT/QT.01 

14 Dự toán kinh phí sửa chữa thƣờng xuyên và không 

thƣờng xuyên tài sản cố định 

M.14 – TCKT/QT.01 

15 Dự toán kinh phí mua sắm tài sản cố định M.15 – TCKT/QT.01 

16 Dự toán kinh phí mua sách, tài liệu, chế độ chuyên môn M.16. – TCKT/QT.01 

17 Dự toán cấp bù học phí cho cơ sở đào tạo theo chế độ 

(thuộc đối tƣợng chế độ chính sách) 

M.17. – TCKT/QT.01 

18 Dự toán đầu tƣ xây dựng cơ bản  M.18. – TCKT/QT.01 

19 Tổng hợp dự toán ngân sách các hoạt động đào tạo M.19 – TCKT/QT.01 

20 Hƣớng dẫn lập dự toán ngân sách các hoạt động đào 

tạo 

PHỤ LỤC 01 

 

 

 

 

 

 
 
 


