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VĂN PHÒNG UBND TỈNH 

QUẢNG BÌNH 

QUY TRÌNH 

Mã số: QT.03/QT - TV 

Lần ban hành: 03 

Ngày: 30/10/2022 

Trang: 2 /6 

XÂY DỰNG KẾ HOẠCH VÀ 

DỰ TOÁN NGÂN SÁCH 

 NHÀ NƯỚC 

 
HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 

9001:2015 

1. MỤC ĐÍCH 

Hướng dẫn, quy định tổng thể các bước, thời gian xây dựng kế hoạch 

và Dự toán ngân sách nhà nước của Văn phòng UBND tỉnh Quảng Bình.. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Áp dụng cho toàn thể cán bộ, công chức, viên chức và người lao động 

làm việc tại Văn phòng UBND tỉnh. 

- Chánh Văn phòng UBND tỉnh chịu trách nhiệm giám sát việc thực 

hiện quy trình này. 

- Quy định này chỉ áp dụng tại Văn phòng UBND tỉnh 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

-  Quy chế làm việc của Văn phòng UBND tỉnh 

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015 

- Sổ tay chất lượng: STCL 

- Luật Ngân sách nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25 tháng 06 năm 

2015 

- Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí số 44/2013/QH13 ngày 26 

tháng 11 năm 2013 

- Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 23/04/2018 về thực hiện cơ chế một 

cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính 

4. CÁC THUẬT NGỮ VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT 

a. Thuật ngữ: Không có 

b. Các từ viết tắt  
BM               : Biểu mẫu 

UBND          : Uỷ ban nhân dân 

CVP              : Chánh Văn phòng 

TP                 : Trưởng phòng, ban 

QT-TV          : Phòng Quản trị - Tài vụ 

NS                 : Ngân sách 

NSNN           : Ngân sách Nhà nước 

QĐ                : Quyết định 

QĐ UBND    : Quyết định Uỷ ban nhân dân 

HĐND          : Hội đồng Nhân dân 



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH: 

TT TRÌNH TỰ TRÁCH NHIỆM BIỂU MẪU/KẾT QUẢ 

1 

Lập kế hoạch xây 

dựng dự toán NS hàng 

năm của đơn vị. Đánh 

giá tình hình thực hiện 

năm hiện hành và xây 

dựng kế hoạch năm 

sau.  

Kế toán trưởng 

 

- Biểu mẫu theo hướng 

dẫn Công văn. 

2 

Xây dựng dự toán 

trình Chủ tài khoản 

phê duyệt dự toán 

Kế toán trưởng 

 
- Dự toán 

3 Ký dự toán 
Chủ tài khoản Văn 

phòng UBND tỉnh 
- Dự toán 

4 Gửi Sở tài chính  Kế toán trưởng 
Sở tài chính cân đối, bố 

trí đủ nguồn vốn 

5 

Tiếp nhận kết quả phê 

duyệt của UBND tỉnh  

(QĐ giao dự toán thu, 

chi NSNN năm 2023)  

Văn phòng UBND 

tỉnh  

Đơn vị nhận và xử lý 

đến Bộ phận kế toán  

6 
Thực hiện dự toán thu, 

chi NSNN năm 2023 

- Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Kế toán       

trưởng 

QĐ UBND tỉnh giao dự 

toán thu, chi NSNN 

năm 2023 

7 

Lập và lưu hồ sơ công 

việc. Tập hợp các tài 

liệu liên quan 

Kế toán trưởng 

 

Các văn bản liên quan 

khác (nếu có) 

a. Mô tả 

a1 – Đánh giá tình hình thực hiện năm hiện hành và xây dựng kế 

hoạch năm sau: Văn phòng UBND tỉnh thực hiện nhiệm vụ thu, chi NSNN 

6 tháng đầu năm đạt yêu cầu Nghị quyết của HĐND tỉnh giao; Phấn đấu 

hoàn thành dự toán NSNN đảm bảo đúng chế độ, chính sách và tiến độ thực 

hiện. Căn cứ Luật ngân sách nhà nước, các văn bản hướng dẫn Luật và dự 

kiến tình hình thực hiện hàng năm, kế hoạch tài chính 05 năm và kế hoạch tài 

chính-ngân sách 03 năm để xây dựng kế hoạch năm sau. Dựa vào các cơ sở 

sau để tính toán: Chi hoạt động của cơ quan quản lý nhà nước; Chi đặc thù và 

các khoản thường xuyên theo định mức; Bảo dưỡng, sửa chữa tài sản công; 

Khoản chi mua sắm tài sản, thiết bị ngoài định mức; Các hoạt động kiểm soát 

thủ tục hành chính. 

a2 - Gửi Sở tài chính: Văn phòng UBND tỉnh kiến nghị, đề xuất. Sở 

tài chính tham mưu UBND tỉnh cân đối, bố trí đủ nguồn vốn cho đơn vị, đáp 

ứng kịp thời phục vụ hoặt động của UBND tỉnh và Văn phòng UBND tỉnh. 



       a3 -Lưu hồ sơ: Toàn bộ văn bản có liên quan được lưu tại Bộ phận Kế 

toán thuộc Phòng QTTV theo chế độ lưu trữ tài liệu kế toán hiện hành. 

6. BIỂU MẪU – PHỤ LỤC ĐÍNH KÈM 

6.1. Biểu mẫu 

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu 

1 BM01 Dự toán thu, chi NSNN năm 2023 và kế hoạch 3 năm 

2023-2025 

2 BM02 Dự toán kinh phí mua sắm tài sản, thiết bị ngoài định 

mức năm 2023 

3 BM03 Dự toán kinh phí bảo dưỡng, sửa chữa tài sản công 

 

6.2 . Phụ lục:  

MB01 

Tên đơn vị: Văn phòng UBND tỉnh 

Mã DVQHNS: 1034631 

 

DỰ TOÁN THU, CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC NĂM 2023 

VÀ KẾ HOẠCH 3 NĂM 2023-2025 
                                                                                                             
 

                                                                                                Đơn vị tính: Triệu đồng 

 

TT 

 

Chỉ tiêu 

 

Thực 

hiện năm 

2021 

Năm 2022 Dự toán 

năm 

2023 

Dự toán 

năm 

2024 

Dự toán 

năm 

2025 

 

Dự 

toán 

Ước 

thực 

hiện 

 DỰ TOÁN 

CHI NSNN 

      

1 Chi quản lý 

hành chính 

      

a Kinh phí giao 

tự chủ 

      

 ....       

b  Kinh phí không 

tự chủ 

      

 .......       

2 Chi đảm bảo 

xã hội 

      

 ......       

        

 

                           KẾ TOÁN                               CHÁNH VĂN PHÒNG 

 
 

 

 

 



MB02 
 

Tên đơn vị: Văn phòng UBND tỉnh 

Mã DVQHNS: 1034631 

DỰ TOÁN KINH PHÍ MUA SẮM TÀI SẢN, THIẾT BỊ NGOÀI  

ĐỊNH MỨC NĂM 2023 
                                                                                                             
 

                                                                                                       Đơn vị tính: Đồng 

 

TT 

 

Tên tài sản, thiết bị, công cụ dụng 

cụ 

Đơn 

vị 

Số 

lượng 

 

Đơn giá 

 

Thành tiền 

I Tài sản, thiết bị     

 .......     

 ......     

 ......     

II Công cụ dụng cụ, vật tư văn 

phòng 

    

 .......     

 .......     

 ......     

 Cộng     

Bằng chữ: ................................................ 

                                                                                      Ngày....... tháng....... năm....... 

 

                           KẾ TOÁN                               CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
MB03 

 

Tên đơn vị: Văn phòng UBND tỉnh 

DỰ TOÁN KINH PHÍ BẢO DƯỠNG, SỬA CHỮA TÀI SẢN CÔNG 

NĂM 2023 
                                                                                                             
 

                                                                                                       Đơn vị tính: Đồng 

 

TT 

 

Tên tài sản công 

Thời gian BD, 

SC gần nhất 

 

Lý do, 

mục 

tiêu 

 

Khối 

lượng 

Chi phí bảo dưỡng, 

sửa chữa 

Bảo 

dưỡng 

Sửa 

chữa 

Bảo dưỡng 

(lần/năm) 

Sửa 

chữa 

I Trụ sở Văn phòng 

UBND tỉnh (bao 

gồm Ban Tiếp công 

dân) 

      

 .......       

 ......       

 ......       

 .......       

 .......       

 Cộng       

 Tổng:  

                                                                                      Ngày....... tháng....... năm....... 

 

                           KẾ TOÁN                               CHÁNH VĂN PHÒNG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


