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1.1. Đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách dùng cho các đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng NSNN 
1.1.1. Trình tự, cách thức, thời gian giải quyết thủ tục hành chính 
	TT
	Trình tự thực hiện
	Cách thức thực hiện
	Thời gian giải quyết
	Ghi chú

	Bước 1
	Nộp hồ sơ thủ tục hành chính
	      1. Nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở Tài chính tại Trung tâm Kiểm soát thủ tục hành chính và Phục vụ hành chính công Tỉnh (số 85, đường Nguyễn Huệ, Phường 1, thành phố Cao Lãnh, tỉnh Đồng Tháp). 

      2. Nộp trực tuyến mức độ 4 qua Cổng Dịch vụ công tỉnh Đồng Tháp tại địa chỉ http://dichvucong.dongthap.gov.vn
	Sáng: từ 07 giờ đến 11 giờ 30 phút; 
Chiều: từ 13 giờ 30 đến 17 giờ của các ngày làm việc.
	

	Bước 2
	Tiếp nhận và chuyển hồ sơ thủ tục hành chính
	a) Đối với hồ sơ được nộp trực tiếp qua Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hoặc thông qua dịch vụ bưu chính công ích cán bộ, công chức, viên chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ.

b) Trường hợp hồ sơ do tổ chức, cá nhân nộp qua dịch vụ bưu chính, nộp trực tuyến, thì hồ sơ được chuyển cho Bộ phận TN&TKQ kiểm tra, đối chiếu tính hợp lệ của hồ sơ để thực hiện việc tiếp nhận. Việc thực hiện thông báo hẹn trả kết quả; Thông báo hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ được gửi cho tổ chức, cá nhân thông qua địa chỉ người nộp hồ sơ cung cấp; Thời gian hẹn trả kết quả được tính từ ngày Bộ phận TN&TKQ nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ.

c) Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn Tổ chức hoàn chỉnh hồ sơ. Không để Tổ chức phải đi lại bổ sung hồ sơ quá 01 lần cho một vụ việc.
d) Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ công chức tiếp nhận hồ sơ nhập vào Sổ theo dõi hồ sơ và cập nhật hồ sơ trên phần mềm hệ thống dịch vụ công điện tử theo cơ chế một cửa (sau đây gọi chung là phần mềm dịch vụ công); lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (theo mẫu số 09-MSNS-BTC ban hành kèm theo Thông tư 185/2015/TT-BTC).
	Sau khi tiếp nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ chuyển ngay hồ sơ cho phòng chuyên môn phụ trách giải quyết trong buổi làm việc hoặc chậm nhất là đầu buổi làm việc tiếp theo.
	

	Bước 3
	Giải quyết thủ tục hành chính
	Sau khi nhận hồ sơ thủ tục hành chính từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả công chức, viên chức chuyển hồ sơ đến Phòng Tin học và Thống kê xử lý.
	03 ngày, trong đó:
	

	
	
	1. Tiếp nhận hồ sơ 
	1 ngày
	

	
	
	2. Giải quyết hồ sơ 
	2 ngày
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ đăng ký trực tuyến không đầy đủ, Cơ quan Tài chính tiếp nhận hồ sơ và thông báo đề nghị đơn vị bổ sung hồ sơ. Trong thời hạn 10 (mười) ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo, đơn vị không bổ sung đầy đủ hồ sơ thì hồ sơ đăng ký mã số trực tuyến của đơn vị không còn hiệu lực.
Trường hợp hồ sơ đăng ký trực tuyến không hợp lệ, Cơ quan Tài chính trả lại hồ sơ và thông báo lý do trả lại hồ sơ cho đơn vị qua Dịch vụ công trực tuyến.
	
	

	
	
	+  Chuyên viên (Lãnh đạo phòng xem xét khi cần thiết)
	2 ngày 
	

	Bước 4
	Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính 
	 1. Trung tâm Kiểm soát thủ tục hành chính  và Phục vụ hành chính công

2. Qua dịch vụ công trực tuyến mức 4.
	Chuyển ngay sau khi cấp
	


1.1.2. Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách dùng cho đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách (theo mẫu).

+ Bảng thống kê đơn vị đề nghị cấp mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (theo mẫu).

+ Quyết định của UBND tỉnh Đồng Tháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị (Bản sao có đóng dấu sao y bản chính của cơ quan có thẩm quyền).

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc.

1.1.3. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cơ quan, tổ chức, đơn vị.

1.1.4. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính: Sở Tài chính, Bộ phận trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tin học - Thống kê Sở Tài chính.
1.1.5. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận.

1.1.6. Phí, lệ phí: Không 

1.1.7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Đối với ngân sách cấp tỉnh:

+ Tờ khai đăng ký mã số ĐVQHNS dùng cho đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách (Mẫu số 01-MSNS-BTC ban hành kèm theo Thông tư 185/TT-BTC ngày 17/11/2015 của Bộ Tài chính).

+ Bảng thống kê đơn vị đề nghị cấp mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Mẫu số 07-MSNS-BTC ban hành kèm theo Thông tư 185/TT-BTC ngày 17/11/2015 của Bộ Tài chính).

Đối với ngân sách cấp huyện:

+ Tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách dùng cho đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách nhà nước, đơn vị khác có quan hệ với ngân sách (Mẫu số 01-MSNS-BTC ban hành kèm theo Thông tư 185/TT-BTC ngày 17/11/2015 của Bộ Tài chính).

+ Bảng thống kê đơn vị đề nghị cấp mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách (Mẫu số 07-MSNS-BTC ban hành kèm theo Thông tư 185/TT-BTC ngày 17/11/2015 của Bộ Tài chính).

1.1.8. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 
1.1.9. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Điều 8, khoản 1, Thông tư số 185/2015/TT-BTC, ngày 17/11/2015 về việc hướng dẫn đăng ký, cấp và sử dụng mã số có quan hệ với ngân sách.

1.1.10. Lưu hồ sơ (ISO):
	Thành phần hồ sơ lưu
	Bộ phận lưu trữ
	Thời gian lưu


	- Như mục 1.2;

- Tờ khai Mẫu số 01-MSNS-BTC

- Bảng thống kê Mẫu 07-MSNS-BTC 

-  Quyết định (Bản sao có đóng dấu sao y bản chính của cơ quan có thẩm quyền)
	Phòng Tin học và Thống kê
	Từ 02 năm, sau đó chuyển hồ sơ đến kho lưu trữ của Sở Tài chính


	Mẫu số: 01-MSNS-BTC



	Bộ, ngành:...................

Tỉnh/TP: .....................
	         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

      Độc lập - Tự do – Hạnh phúc


	


TỜ KHAI ĐĂNG KÝ MÃ SỐ ĐƠN VỊ CÓ QUAN HỆ VỚI NGÂN SÁCH
DÙNG CHO ĐƠN VỊ DỰ TOÁN, ĐƠN VỊ SỬ DỤNG NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC,  

ĐƠN VỊ KHÁC CÓ QUAN HỆ VỚI NGÂN SÁCH

1. Tên đơn vị :....................................................................................................

2. Loại hình đơn vị: 
	01- Đơn vị sự nghiệp kinh tế

02- Đơn vị sự nghiệp nghiên cứu khoa học

03- Đơn vị sự nghiệp giáo dục - đào tạo

04- Đơn vị sự nghiệp y tế

05- Đơn vị sự nghiệp văn hoá thông tin

06- Đơn vị quản lý hành chính
	07- Doanh nghiệp Nhà nước

08- Quỹ tài chính Nhà nước ngoài ngân sách
09- Ban quản lý dự án đầu tư
010- Các đơn vị được hỗ trợ ngân sách
011- Đơn vị khác


3. Chương  Ngân sách:   

4. Cấp dự toán:

4.1 Đơn vị có được đơn vị nào giao dự toán kinh phí hoạt động không?



Không       (                               Có            (      

Nếu chọn “Có” đề nghị ghi rõ tên đơn vị giao dự toán kinh phí hoạt động cho đơn vị: ...............................................


4.2 Đơn vị có giao dự toán kinh phí hoạt động cho đơn vị nào không?



Không       (                               Có            (      


Nếu chọn “Có” đề nghị ghi rõ tên từ 1 đến 3 đơn vị được đơn vị giao dự toán kinh phí: 


 ..............................................................................................................................................................................................


...............................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................

5. Đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp:

     - Tên đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp:.................................................................................................................................


     - Mã số đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp:.............................................................................................................................

6. Văn bản thành lập đơn vị: 
- Số văn bản:......................................................................................................................................................................... 

- Ngày ký vănbản:.................................................................................................................................................................

- Cơ quan ra văn bản:............................................................................................................................................................

7. Địa điểm:


- Tỉnh, Thành phố:.................................................................................................................................................................


- Quận, huyện:.......................................................................................................................................................................


- Xã, phường:.........................................................................................................................................................................


- Số nhà, đường phố:..............................................................................................................................................................

8. Thông tin về người đại diện đăng ký mã số ĐVQHNS

- Họ và tên người đại diện:………………………………………………………………………………..………………..


- Điện thoại cơ quan:………………………………………………………………………………………..………………


- Điện thoại di động:………………………………………………………………………………………..………………

          - Email:………………………………………………………………………………………………………..…………….
	
	  Ngày ........ tháng ........ năm ..........

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN, TỔ CHỨC, ĐƠN VỊ 

(ký tên, đóng dấu)


 Mẫu số 01-MSNS-BTC

HƯỚNG DẪN KÊ KHAI

Mẫu tờ khai đăng ký mã số đơn vị có quan hệ với ngân sách

dùng cho các đơn vị dự toán, đơn vị sử dụng ngân sách Nhà nước, 

các đơn vị khác có quan hệ với ngân sách

	 

1. Tên đơn vị: Ghi rõ ràng, đầy đủ tên đơn vị theo quyết định thành lập.
2. Loại hình đơn vị: Ghi mã số loại hình đơn vị tương ứng vào trong ô
 

 

3. Chương Ngân sách: Ghi rõ mã số của Chương ngân sách tương ứng của đơn vị.
4. Cấp dự toán: Ghi rõ vào ô trống cấp dự toán của đơn vị (cấp I, II, III, IV)
4.1. Trả lời câu hỏi bằng cách tích (() vào ô □ tương ứng. Nếu chọn câu trả lời “Có” đề nghị đơn vị ghi rõ tên đơn vị đã giao dự toán kinh phí hoạt động cho đơn vị hàng năm.
4.2. Trả lời câu hỏi bằng cách tích (() vào ô □ tương ứng. Nếu chọn câu trả lời “Có” đề nghị đơn vị ghi rõ tên những đơn vị được đơn vị giao dự toán kinh phí hoạt động hàng năm. Nếu đơn vị giao dự toán kinh phí hoạt động cho 1 đơn vị cấp dưới thì ghi tên đơn vị đó, nếu giao dự toán kinh phí cho 2 đơn vị cấp dưới đề nghị ghi rõ tên 2 đơn vị đó, nếu giao dự toán kinh phí cho nhiều hơn 3 đơn vị thì chỉ cần ghi tên 3 đơn vị.
5. Đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp
- Tên đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp: Ghi rõ ràng, đầy đủ tên đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp.
- Mã đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp: Ghi mã đơn vị có quan hệ với ngân sách của đơn vị cấp trên quản lý trực tiếp.
6. Văn bản thành lập đơn vị
- Số văn bản: Số Quyết định hoặc số văn bản thành lập đơn vị.
- Ngày ký văn bản: Ngày ký Quyết định hoặc ký văn bản thành lập đơn vị.
- Cơ quan ra văn bản: Tên cơ quan ra Quyết định hoặc văn bản thành lập đơn vị.
7. Địa điểm
- Tỉnh, thành phố: Ghi rõ tên tỉnh/thành phố.
- Quận, huyện: Ghi rõ tên quận/huyện/thành phố trực thuộc Tỉnh.
- Xã, phường: Ghi rõ tên phường/xã/thị trấn.
- Số nhà, đường phố: Ghi rõ số nhà, đường phố là địa chỉ của đơn vị (nếu có).
8. Thông tin về người đại diện đăng ký mã số ĐVQHNS
- Họ và tên người đại diện: Người đại diện kê khai ghi rõ họ tên của mình.
- Điện thoại cơ quan: Số điện thoại ghi rõ mã vùng - số điện thoại cố định.
- Điện thoại di động: Số điện thoại di động của người đại diện kê khai.
- Email: Ghi rõ địa chỉ Email của người kê khai.
Đơn vị phải điền chính xác, đầy đủ thông tin của người đại diện đơn vị để thực hiện tiếp nhận, xử lý thông tin về quá trình đăng ký mã số ĐVQHNS từ cơ quan tài chính.
Lưu ý: Sau khi lập xong tờ khai đăng ký mã số và Thủ trưởng đơn vị ký tên đóng dấu và gửi về Bộ, ngành chủ quản (Vụ Kế hoạch Tài chính hoặc tương đương) xác nhận theo mẫu 07-MSNS-BTC đối với đơn vị thuộc ngân sách Trung ương; Sở, Ban, ngành chủ quản đối với đơn vị thuộc Ngân sách tỉnh; Phòng Tài chính đối với đơn vị thuộc ngân sách huyện, xã hoặc bản sao hợp lệ văn bản thành lập đơn vị.
Nếu đơn vị đồng thời là đơn vị chủ quản cấp trên thì không phải xác nhận. Trường hợp các đơn vị khác có quan hệ với ngân sách (như các hiệp hội, đoàn thể) thì không phải xác nhận của đơn vị chủ quản, ngoài mẫu kê khai này cần bổ sung kèm theo 01 bản sao hợp lệ văn bản thành lậpđơn vị và các văn bản của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền giao nhiệm vụ, kinh phí cho đơn vị.


 

  Mẫu số 07-MSNS-BTC 

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BẢNG THỐNG KÊ ĐƠN VỊ ĐỀ NGHỊ

CẤP MÃ SỐ ĐƠN VỊ CÓ QUAN HỆ VỚI NGÂN SÁCH

(Dùng cho đơn vị chủ quản xác nhận)
(Ban hành kèm theo Thông tư 185/2015/TT-BTC ngày 17 /11 /2015)

1. Bộ, ngành; Tỉnh/thành phố:……….…………….......................................


2. Số lượng đơn vị :.......................................................................................

	STT
	Tên đơn vị
	Loại

hình đơn vị
	Chương ngân sách
	Cấp

dự toán
	Đơn vị

cấp trên quản lý

trực tiếp
	Địa điểm

	
	
	
	
	
	
	tỉnh/ thành phố
	Quận/ huyện
	Phường/ xã

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	
	


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

                                                                                                                      THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CHỦ QUẢN XÁC NHẬN





                                                                                                       (Ký tên, đóng dấu) 








































