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	Quy trình
PHÂN BỔ TÀI CHÍNH HÀNG NĂM
	Mã hoá: QT/8.5.1G/P.KHTC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022  

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/ 2



I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Thủ tục quy trình được xây dựng, thực hiện, duy trì, nhằm quản lý tốt hiệu quả sử dụng nguồn tài chính đã phân bổ cho các đơn vị theo đúng định mức và đúng quy định của nhà nước.

- Hướng dẫn này áp dụng đối với phòng KHTC và các đơn vị trong trường.
II. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa:

2. Từ viết tắt:

- KHTC:        Kế hoạch - Tài chính                            ĐV: Đơn vị
- BGH:           Ban giám hiệu                                      HĐ: Hội đồng
      II.  CÁC VĂN BẢN LIÊN QUAN
+Luật Ngân sách nhà nước ngày 26/5/2015; 

+Nghị định 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước;

+ Quyết định giao dự toán hàng năm.

III. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa:

2. Từ viết tắt:

- KHTC:        Kế hoạch - Tài chính                            ĐV: Đơn vị

- BGH:           Ban giám hiệu                                      HĐ: Hội đồng
IV.NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
và chuẩn chất lượng 
	Người chịu 
trách nhiệm
	Hồ sơ 

liên quan
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	Lập phiếu yêu cầu các đơn vị lập nhu cầu tài chính năm chậm nhất ngày 15/11
	Trưởng phòng KHTC
	Phiếu yêu cầu

	
	Lập nhu cầu tài chính năm gửi về Phòng Kế hoạch Tài chính chậm nhất ngày 03/12 (lập đầy đủ nội dung theo mẫu P.KHTC)
	Trưởng các ĐV trực thuộc
	Bảng Dự toán

	
	Chậm nhất ngày 10/12:
- Tổng hợp nhu cầu, lập kế hoạch xét phân bổ tài chính và công khai dự toán năm.

- Thành lập Hội đồng phân bổ tài chính.

(Thực hiện theo đúng kế hoạch)
	BGH, 

Trưởng phòng KHTC
	Kế hoạch xét phân bổ tài chính, 

Quyết định thành lập HĐ

	

	- Triển khai phân bổ tài chính cho các đơn vị sau 05 ngày kể từ ngày nhận quyết định giao dự toán được cấp trên phê duyệt (theo quyết định giao dự toán được cấp trên phê duyệt)
	HĐ phân bổ tài chính
	- Tổng hợp phân bổ tài chính cho các đơn vị đã được duyệt

- Thông báo kết quả phân bổ tài chính.

	
	- Phê duyệt và công khai kết quả phân bổ (sau 05 ngày triển khai phân bổ)
	Trưởng phòng KHTC -

Hiệu trưởng


	

	

	- Lưu trữ các hồ sơ.

	Cán bộ được phân công
	Các Hồ sơ nêu ở trên


IV. MẪU BIỂU ÁP DỤNG
	STT
	TÊN MẪU BIỂU
	Mã hóa
	Thời gian lưu tối thiểu
	Nơi lưu

	1
	Bảng dự toán, nhu cầu kinh phí đề nghị phân bổ
	Không mã hóa
	5 năm
	Phòng KH-TC

	2
	Tổng hợp phân bổ tài chính cho các đơn vị
	Không mã hóa
	5 năm
	Phòng KH-TC


Thu thập


 thông tin





Lập kế hoạch, Thành lập Hội đồng phân bổ tài chính





Phân bổ tài chính cho các đơn vị





Xem xét và phê duyệt 





Lưu hồ sơ








