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I. Muc dich

Quy trinh nay huéng dan trinh tw, cach Ehl’rc thuc hién hoat dong lﬁp du toén’kinh
phi hang ndm cua truong nl}ém dam bao nguon kinh phi ddp Gng nhu céau thyuc té cﬁ?
ting don vi; pl‘!ﬁ hop véi ké hoach hoat dong trong ndm cua trudng; kinh phi phan bo
nhan dugce sy dong thuén cua cac don vi; dam bao cong khai, minh bach, dung qui dinh.
II. Pham vi

- Pham vi ap dung: Quy trinh ndy bao gbm hoat (’ii‘_)ng lap du toan kinh phi hang
nam cua cac don vi trong truong va lap du toan kinh phi tong hgp cho toan trudng.

- Béi tuong ap dung: Quy trinh nay ap dung d6i véi cac don vi st dung kinh phi
cla truong. Quy trinh nay khong ap dung doi véi don vi thude truong nhung hach toan
kinh phi doc lap.

IIL. Ciin cir phap ly va tai liéu tham chiéu

- Thong tu 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 ctia BO Tai chinh quy dinh ché do
cong tac phi cho can b, cong chirc Nha nudce di cong tac trong nurdce;

- Thong tu 01/2010/TT-BTC ngay 6/1/2010 ctia B Tai chinh quy dinh ché d6 chi
tiéu tiép khach nudc ngoai vao lam viée tai Viét Nam va chi tiéu to chirc cac hoi nghi, hdi
thao tai Viét Nam;

- Th(‘)ngrtu 5,8/2016{TT-B‘TC ngay 29/3/2016 cia B9 Tai chinh quy dinh chi tiét
vi¢e str dung von dé mua sam nham duy tri hoat ddng thuong xuyén ;

- Thong tu 102/2012/TT-BTC ngay 21/6/2012 cua Bff) Tai chinh quy dinh ché do
cong tac phi cho cén bg, cong chirc Nha nudce di cong tac ngan han & nude ngoai;

- Thong tur lién tich s6 55/2015/TTLT-BTC-BKHCN cua I?cf) tai chinh va Bo
Khoa hoc cong nghé huéng dan dinh mirc, xdy dung du toan va quyét toan kinh phi doi
v6i nhiém vu Khoa hoc va cong nghé;

- nyét dinh 455/QD-BYT ngay 13/4/2017 \(é viéc phé duyét dé an thi diém dbi
mai co ché hoat ddng ctiia Trudng dai hoc Y Dugce Can Tho;

- Qui ché chi tiéu noi bo ban hanh theo quyét dinh s6 1019/QD-PHYDCT ngay
19/9/2017;

- Quyét dinh 56 1888/QD-PHYDCT ngay 12/9/2018 sira dbi b sung mot s6 diéu
trong qui ché chi tiéu ndi bo da ban hanh theo quyét dinh s6 1019/QD-PHYDCT ngay
19/9/2017.

IV. Thuit ngit, dinh nghia, chir viét tit

1. Pinh nghia:

- Pon vi: Gom céc khoa, phong, trung tAm, thu vién va cac don vi thude truong.

2. Chir viét tit:

BGH: Ban giam hiéu;

QTTB: Quan tri thiét bi;

NCKH va QHQT: Nghién ciru khoa hoc va Quan hé qudc té;

TCKT: Tai chinh ké toan;

TSCP: Tai san c¢b dinh.




V. Trach nhiém

- Céc don vi chiu trach nhi¢ém trong viéc 1dp du téan kinh phi cua tirng don vi.

- Phong QTTB ¢6 trach nhiém tong hop du toan kinh phi mua sim hoa chat, vat tu
tiéu hao; mua sam TSCD, kinh phi stra chita nho va kinh phi dau tu xdy dung cua toan
truong.

- Phong NKKH va QHQT c6 trach nhiém tong hop du toan kinh phi hoat dong
nghién ctru khoa hoc va chi phi doan vao, doan ra ctia toan truong.

- Phong TCKT chiu tréch nhiém chinh trong cong tac lap du toan kinh phi hang
nam.

- Pang 1y; Ban gidm hiéu; Cong Poan; Poan thanh nién c6 trach nhiém tham dinh
kinh phi du todn hang nam.

- Hiéu trudng: Duyét tdng du toan kinh phi cta Trudng.

VI. N§i dung quy trinh




6.1. So dd quy trinh
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6.2. M6 ta cac budc thue hién
Buée 1. Lap ké hoach
- Phong TCKT lap ké hoach vé viéc du toan kinh phi hang nim giri cac don vi
trong truong. Thoi gian: Pu thang 4 hang nam.
Buwéc 2. Lap du toan kinh phi tai cac don vi
Cac don vi can cir vao ké hoach hoat dong trong nam ctia don vi, k& hoach 1ap du
toan kinh phi nim va cac biéu miu dinh kém dé xay dung du toan kinh phi ctia don vi.
Dy toan dugc l1ap phai sat véi nhu cau thuc té ctia don vi va phit hop véi ké hoach chung
clia truong. Thoi gian xay dung du toan: 1 thang, han chét ndp vé phong TCKT vao ngay
15 thang 5 hang nam.
Buée 3. Thidm dinh kinh phi
Phong TCKT phdi hop phong QTTB, phong NCKH va QHQT téng hop du toan
kinh phi toan trudng va td chirc hop thim dinh kinh phi. Thanh phéan tham dy hop thdm
dinh: DPang uy; Ban giam hiéu; lanh dao cac don vi; Céng doan va Poan thanh nién. Thoi
gian: Trudc ngay 17/8 hang nam.
Déi véi nhitg khoan kinh phi phat sinh trong nim nhung chua dua vao du toan
d4u nam; kinh phi vuot so véi du toan ban dau, phong TCKT s& phdi hop véi cac don vi
lién quan thyc hién diéu chinh du toan va trinh Hiéu trueéng phé duyét.
Buéc 4. Phé duyét va ban hanh dyw toan kinh phi
Phong TCKT trinh Hiéu trudng phé duyét du toan kinh phi va ban hanh dén cac
don vi trong truong. Thoi gian: Trude ngay 20/7 hang nam.
Buéc 5. Luu hd so

- Phong TCKT luu hé so.
VIL Ho so
STT Tén hd so Thoi gian luu triv | Pon vi luu triv Ghi chi
1 | Ké hoach lap du toan kinh phi 5 nim TCKT
2 | Dy toan kinh phi cua tirng don 5 ndm TCKT
vi
3 | Téng dy toan kinh phi cta 5 nam TCKT
trudong
VIIL Phu lyc (biéu méiu, hwéng din)
Biéu miu

+ 13.BM-TCKT: Dy toan kinh phi hoat dong thuong xuyén.

+ 14.BM-TCKT: Du tri kinh phi hdi nghi, tap huin.

+15.BM-TCKT: Du tri kinh phi dao tao, bdi dudng can b cong chirc.
+ 16.BM-TCKT: Dy tru kinh phi doan ra.

+17.BM-TCKT: Du tri1 vt tu vin phong.

+ 18.BM-TCKT: Dy tr1 kinh phi mua sim céng cu- dung cu.

+ 19.BM-TCKT: Du tru kinh phi thuc tép.




+20.BM-TCKT: Dy tra kinh phi thué muén.

+21.BM-TCKT: Dy tru1 kinh phi stra chita nhé thudng xuyén TSCD.
+ 22.BM-TCKT: Dy tru kinh phi stra chita 16n TSCD.
+23.BM-TCKT Du trt1 kinh phi mua sém TSCD.




Tén don vi : Biéu miu: 13.BM/TCKT

DY TOAN KINH PHi HOAT PONG THUONG XUYEN
HQCKY :
NAM HOQC:

DVT : dong
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) (2) 3) @ (€))

R ||| N |WIN|—

O

—
(=]

[
-

—
(3]

[a—
W

N

N
wn

Ngudi lap bang Thi truwdng don vi (Khoa/Phong/Bémon)

Ghi chi :

- Céc hoat dong thudng xuyén : cong tac phi, tip huan, hoi nghi, 1am thém ngoai gid, doc hai,
bao hd lao ddng, sach, tai liéu, bao chi, khen thuéng, tién cong hop ddng, dé tai NCKH,
coi thi, dé thi, tién giang, dién, nudc, dién thoai ..., va cac phat sinh khac, phat sinh déc thu
cua tirng don vi.




Tén don vi :

Biéu mAu: 14.BM/TCKT

DU TRU KINH PHi HQI NGHI, TAP HUAN

HOCKY :
NAM HOQC:
Don vi tinh : dong
Stt | Tén hi nghi, tdp hudn | Doi  [SE nguoi [ S& ngay Dia diém mé 16p Dur kién
twong Kinh phi
1
2
3
Tong cong
Ngudi lap bang Thi trwémg don vi (Khoa/phong/b$ mén)
Ghi chii :

Phin kinh phi nay dung cho hdi nghi, tap huén do don vi t chitc.




Tén don vi :

Biéu miu: 15.BM/TCKT

DU TRU KINH PHi PAO TAO, BOI DUONG CBCC

HOCKY :
NAM HQC:
Don vi tinh : dong
Stt| Noi dung 16p dao tao | SO 16p |SO ngwdi [Thoi gian Kinh phi d kién Ghi cha
(tuén)
1
2
3

Tong cng

Ngudi lap bang

Thu trwéng don vi (Khoa/phong/by mén)




Tén donvi:

Biéu mau: 16.BM/TCKT

DU TRU KINH PHi POAN RA
HQCKY :
NAM HOC:

Don vi tinh : dong

Stt Tén doan S6 ngay [S6 ngudi | Noi dén [Lich trinh va ngi dung cong tic] Du kién
kinh phi
1
2
3
T(zmg cong
Ngudoi lap bang Thu trwéng don vi (Khoa/phong/b§ mon)

Pé nghi ghi rd : ngudn kinh phi thyc hién tir NSNN, du 4n, chwong trinh. ..




Tén don vi :

Biéu méu: 17.BM/TCKT

DU TRU VAT TU VAN PHONG
HOCKY :

NAM HOQC:

Pon vi : dong

A > A
Tén sidn pham

W
=

- - A
Nuwoe san xuat

C.ty

Quy céch| Pon vi | Pon gis | S0 lwong

Thanh tién

Vit tw vin phong

(néu c0)

(néu co)

by sl boey A e = =0 ol R T Y R B S L e

Tong cong

Ngudai lap bang

Ghi chi :

Thi truéng dom vi (Khoa/By mon)

- Trir cac loai vat tur van phong thyc hién theo mirc khoan trong quy ché chi tiéu ndi bd d ban hanh.

- Chi danh cho céc Phong/Ban chirc ning, vin phong khoa/bd mén/trung tdm thudc trudng.




Tén don vi : Biéu méu: 18 BM/TCKT

DU TRU KINH PHi MUA SAM CONG CU-DUNG CU
HOCKY :
NAM HOQC:

DPon vi : dong
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Tén sian pham Nudéc san xuat| C.ty Quy cich| Pon vi| Pon gia [ S6 lwong | Thanh tién
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Tong cong

Ngudi lap bang Thii trwéng don vi (Khoa/Bj méon)

Ghi chi :
Bao gdom céc cong cyu-dung cy : c6 thoi gian sir dung tir 1 ndm trd 1én.




Tén don vi : Biéu mau: 19.BM/TCKT

DU TRU KINH PHi THU'C TAP
HOQCKY:
NAM HOQC:

Pon vi : dﬁng

Stt Tén sian pham Nuérc sin xuit| C.ty [Quy cich] Pon vi] Don gia [ S5 lwgng| Thanh tién
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Tong cong

Nguoi lap bang Thu trwémng don vi (Khoa/B§ mon)

Ghi chii :

Muc I : Vit tu tiéu hao (bao gdm hang hoéa chi sir dung 1 14n : du &n, rau cu,... trir hoa chét)

Muc IT : Hoa chit (bao gdm céc héa chit thong dung, cic méi truong chuyén dung, cac b kit,test....
Muc III : Thude thir nghiém (phan r3 doc A, B, thong thuong...)

Muc IV : Miu vit thi nghiém (ché, tho, cdc, éch, thit heo ...)




Tén don vi : Biéu mAu: 20.BM/TCKT

DU TOAN KINH PHi THUE MUGN

HOQCKY:
NAM HOQC:
DVT : ding
Stt Noi dung thué mwén Thoi gian thwe hi¢n| Dy kién kinh phi Ghi chua
(Dy kién)
@ 2) 3) C)) )
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Tong cong :
Nguwdi lap bang Thi trwéng don vi (Khoa/Bémén)
Ghi chi :

- Thué muém gbm : dao tao, giang day, hoi truong, trang thiét bi, co s& vat chét, phuong tién
van chuyén, thué khéc . . .




Tén don vi : Biéu méu: 21.BM/TCK]

DU TOAN KINH PHi MUA SAM TAI SAN CO PINH
HOCKY:
NAM HOC:

DVT : dong
Tén tai san, thiét bi S6 lwgng Dur kién kinh phi Ghi chi
dwr kién mua
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T%q& cng :

Nguwai lap bang Thi trwéng don vi (Khoa/Bémon)

- Danh muc mua sim tai san, trang thiét bi theo thir tw wu tién tir trén xudng.
- C6 thé thuyét minh thém dy kién muc dich, nhu ciu sir dung trong cét ghi ch (5).




Tén don vi : Biéu mau: 22.BM/TCK

DU’ TOAN KINH PHi SUA CHUA LON TAI SAN CO PINH

HQCKY:
NAM HOQC:
DVT : dong
Stt Tén hang muc Thoi gian thye hién| Dy kién kinh phi Ghi chu
cin sira chira (Dw kién)
() @ 3) (4) 5)
1
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Téng cdng :
Nguwoi ldp bang Thi trwéng don vi (Khoa/Bdmon)

Ghi chi :
- Danh muc stra chira I6n theo thir tu wu tién tir trén xudng.
- N6i dung sira chita TSCD, trang thiét bi, co s& vat chit hu hong, ¢6 gié tri 16n
(trén 50 triéu dong).




Tén don vi : Biéu miu: 23.BM/TCK]

DU TOAN KINH PHI SUA CHUA NHO THUONG XUYEN TSCP

HOCKY:
NAM HOQC:
DVT : dong
Stt Tén hang muc Thoi gian thye hién [ Dy kién kinh phi Ghi chu
chn sira chira (D kién)
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Tong cong :
Nguwoi lap bang Thi trwéng don vi (Khoa/Bdmon)

Ghi chu :
- Danh muc sira chira theo thir tur wru tién tir trén xubng.
- Noi dung sira chita TSCD, trang thiét bi, co s& vat chat hu hong mang tinh chét thudng
xuyén, ¢6 gié tri nho (dudi 50 triéu dong).




