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QUY CHẾ
CHI TIÊU  NỘI BỘ NĂM 2026
(Ban hành kèm Quyết định số 01/QĐ-THCSPBP ngày 01/01/2026)


CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Mục tiêu xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ 
- Tạo quyền chủ động trong việc quản lý chi tiêu tài chính áp dụng thống nhất trong đơn vị.

- Chủ động, sáng tạo trong thực hiện nhiệm vụ chính trị, xây dựng và phát triển đơn vị.

- Sử dụng kinh phí có hiệu quả, tăng cường và nâng cao công tác quản lý nhà nước tại đơn vị.

- Là căn cứ để quản lý, thanh toán các khoản chi tiêu trong đơn vị, thực hiện kiểm soát của KBNN, cơ quan Tài chính và các cơ quan thanh tra, kiểm toán theo quy định.

- Nâng cao chất lượng dạy học, phát huy tính chủ động, sáng tạo trong quá trình giảng dạy.

- Tăng thu nhập, cải thiện và nâng cao đời sống CB-CC trong đơn vị.

Điều 2: Mục đích, yêu cầu xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ
- Thực hiện 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.

- Thực hiện hoạt động thường xuyên phù hợp với đặc thù của trường, hoàn thành tốt nhiệm vụ chính trị của đơn vị.

- Thực hành tiết kiệm chống lãng phí, sử dụng kinh phí có hiệu quả và tăng cường công tác quản lý.

- Tổ chức bộ máy gọn nhẹ và nâng cao chất lượng hiệu quả công tác.

- Xây dựng định mức chi tiêu cho từng nhiệm vụ, nội dung công việc phù hợp với phạm vi nguồn tài chính của đơn vị. 

- Công khai minh bạch về tài chính, tạo điều kiện thuận lợi để phát huy dân chủ cũng như sự giám sát của toàn thể CBCC đối với kinh phí và quản lý, sử dụng tài sản của Nhà nước tại nhà trường.
Điều 3: Nguyên tắc xây dựng quy chế chi tiêu  nội bộ

- Sử dụng có hiệu quả, ổn định nguồn kinh phí ngân sách nhà nước cấp.

- Tăng các nguồn thu, tiết kiệm chi để tăng thu nhập cho CBCC .

- Thực hiện công khai dân chủ và đảm bảo quyền lợi hợp pháp cho người lao động

- Thực hiện chi trả kịp thời tiền lương và chế độ công tác phí, các chế độ khác cho cán bộ viên chức, phân chia nguồn tăng thu tiết kiệm chi theo nguyên tắc người lao động có hiệu suất công tác cao, đóng góp nhiều cho việc tăng thu và tiết kiệm chi thì được hưởng nhiều hơn. 

CHƯƠNG II

NỘI DUNG XÂY DỰNG QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ
Điều 4: Nội dung và định mức chi hoạt động thường xuyên

I. Nguyên tắc đối với người lao động
- Người lao động phải có đủ trình độ, năng lực chuyên môn, phải phù hợp với nhu cầu công tác.

- Có phẩm chất đạo đức tốt, tận tâm và có trách nhiệm đối với công việc được giao 

- Gương mẫu chấp hành đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, chấp hành tốt nội quy quy chế cơ Quan và kỷ luật lao động của đơn vị đề ra.

II. Định mức lao động 
- Căn cứ chức năng nhiệm vụ và số lao động đã được cấp trên giao hiện tại như sau: 
Tổng cộng CB,GV,NV và hợp đồng theo NĐ 111 là: 42

Trong đó:
+ Ban Giám Hiệu: 02 



+ Tổng phụ trách: 01



+ GV trực tiếp giảng dạy: 33 



+ Nhân viên: 04 đ/c 



+ Hợp đồng theo NĐ 111 (bảo vệ): 02
III. Chi cho con người     

1. Tiền lương và các khoản phụ cấp theo lương:  6000

Chi trả tiền lương và các khoản có tính chất lương cho người lao động trong biên chế và hợp đồng trong chỉ tiêu biên chế được hưởng theo hệ số lương ngạch bậc và các khoản phụ cấp theo lương, tiền lương cho giáo viên hợp đồng khi đơn vị  thực hiện ký kết hợp đồng lao động khi thiếu giáo viên.


Thực hiện nâng lương định kỳ, thâm niên vượt khung và nâng phụ cấp thâm niên nghề cho người lao động trong cơ quan hằng năm được tính làm 4 đợt theo quy định, và nâng lương trước thời hạn mỗi năm 1 lần, căn cứ để tính mức lương của từng người được dựa trên mức lương tối thiểu theo quy định hiện hành của nhà nước
* Hồ sơ nâng lương được quy định cụ thể như sau: 


- Hồ sơ nâng lương, PC  thâm niên nghề, thâm niên vượt khung quý 1 nộp hạn chót 15/02

- Hồ sơ nâng lương, PC  thâm niên nghề, thâm niên vượt khung quý 2 nộp hạn chót 15/05

- Hồ sơ nâng lương, PC  thâm niên nghề, thâm niên vượt khung quý 3 nộp hạn chót hết 15/08

- Hồ sơ nâng lương, PC  thâm niên nghề, thâm niên vượt khung quý 4 nộp hạn chót hết 15/11

- Hồ sơ nâng lương trước thời hạn năm sau nộp hạn chót trước ngày 25/12
(Ngoài quy định trên, thời gian nộp hồ sơ còn theo quy định của UBND xã Tam Xuân, nhà trường sẽ có thống báo)
2. Tiền công: 6050
Tiền công trả cho nhân viên bảo vệ được hợp đồng tại nghị định 11/2022.
Tiền công được trả trong trường hợp nhà trường có CBGVCNV nghỉ hộ sản, ốm đau hoặc đi công tác dài ngày, nhiều đồng chí trong năm, không đảm bảo công việc hoặc giờ dạy thì cơ quan làm tờ trình xin hợp đồng GV, NV trình cấp trên.

Hợp đồng người làm công tác vệ sinh trường học như: Làm vệ sinh sân trường, nhà vệ sinh học sinh, trước sau phòng học, phòng học trong các trường hợp khi cần thiết (không điều được học sinh), cắt cỏ, rong cây xung quanh trường, và một số công việc cần nhân công lao động khác, làm theo hợp đồng công việc và trả lương theo ngày công lao động hoặc  theo sự thỏa thuận công việc giữa 2 bên (khoán công việc)
3. Tiền phụ cấp

- Danh mục và mức phụ cấp tính theo cùng kỳ lương: Được thanh toán theo quy định hiện hành.

- Phụ cấp dạy tăng, dạy thay: Việc bố trí dạy tăng, thay cho các trường hợp nghỉ thai sản, ốm đau và các việc nghỉ khác theo quy định của Bộ luật lao động (nghỉ việc riêng không sắp xếp dạy tăng thay) do các tổ chuyên môn bố trí, sắp xếp theo định mức giờ giảng và lao động theo quy định. Nếu không sắp xếp dạy thay được phải làm phiếu báo giảng dạy bù vào thời gian hợp lý và được Hiệu trưởng chấp thuận thì được thanh toán, khi thanh toán phải có phiếu báo giảng và  nhà trường chi trả giờ dạy tăng dạy thay khi đã trừ đủ số tiết tiêu chuẩn và được thanh toán vào cuối năm học, theo chế độ quy định.

+ Chi tăng giờ hướng dẫn lao động: Bố trí giờ lao động hợp lí để hạn chế đến mức tối đa kinh phí chi trả.
+ Chi thanh toán tiền ngoài trời cho giáo viên dạy thể dục theo các quy định hiện hành theo thực tế số tiết thực dạy và được chi trả vào thời điểm kết thúc mỗi tháng khi có giấy báo của giáo viên dạy có xác nhận của Phó hiệu trưởng kèm phân công lao động hoặc thời khoá biểu. 
- Tiền làm đêm, thêm giờ

+ Trong năm có thể do yêu cầu của công việc, một số công việc không thể làm xong trong thời gian ngắn mà cần phải tăng cường làm thêm ngoài giờ hành chính mới đảm bảo được yêu cầu công việc phục vụ cho công tác lãnh chỉ đạo như: Các loại báo cáo phải nộp gấp, kế toán làm báo cáo quyết toán cuối năm, thu tiền học sinh, lập danh sách học sinh nộp tiền, đối chiếu HSSS với thủ quỹ, … thì người lao động hoặc bộ phận chuyên môn đó phải báo cáo với thủ trưởng đơn vị về thời gian làm thêm, địa điểm làm thêm cụ thể bằng văn bản và được thủ trưởng đơn vị đồng ý thì được thanh toán chế độ làm thêm giờ theo quy định của nhà nước. Nhưng không quá 200 giờ/năm
* Thủ tục làm thêm giờ bao gồm :

- Bảng tự báo làm thêm giờ .

- Bảng tổng hợp thanh toán tiền làm thêm giờ .     


4. Các khoản đóng góp gồm BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ
- Thực hiện trích nộp theo quy định hiện hành của nhà nước bao gồm 
+ Bảo hiểm xã hội: 17.5%
+ Bảo hiểm y tế: 3%
+ Bảo hiểm thất nghiệp: 1%
Thực hiện trích nộp cùng với kỳ chi lương hằng tháng của đơn vị

5. Tiền thưởng
Mức chi theo quyết định khen thưởng của cấp có thẩm quyền
6. Chế độ phép
- Giáo viên thực hiện chế độ nghỉ hè theo quy định, coi đó là chế độ phép. Cán bộ nhân viên văn phòng được bố trí nghỉ phép theo quy định của Bộ luật Lao động và cũng được bố trí nghỉ trong dịp hè
- Chỉ được thanh toán tiền tàu xe nghỉ phép cho trường hợp nghỉ phép theo quy định tại thông tư số 141/2011/TT-BTC ngày 20/10/2011 của Bộ Tài chính.

- Phép năm nào được giải quyết cho năm đó.

- Thanh toán chế độ phép năm cho nhân viên bảo vệ, nếu không báo trí được ngày thay thế thì thanh toán 

Trường hợp giáo viên có thời gian nghỉ thai sản trùng với thời gian nghỉ hè thì sẽ được bố trí thời gian nghỉ hằng năm theo qui định tại Điều 111 và Điều 112 Bộ Luật lao động. Nếu do yêu cầu công việc, nhà trường không bố trí được thời gian nghỉ cho giáo viên thì thanh toán tiền nghỉ hằng năm cho giáo viên (Điều 114 Bộ Luật lao động) với mức chi theo quy định hiện hành
Chứng từ thanh toán gồm: Danh sách nhận tiền, giấy chứng sinh, các hợp đồng lao động chứng minh thời gian làm việc từ 5 năm liên tục, các giấy tờ khác có liên quan.

7. Đi học: Cơ quan khuyến khích các Cán bộ - Giáo viên học tập nâng cao kiến thức, nhưng khi đi học phải được cấp có thẩm quyền ra quyết định. Trường không hỗ trợ khoản kinh phí nào đối với giáo viên học nâng chuẩn, học thi nâng ngạch, các khoản chi mang tính chất cá nhân.
- Đối với các đợt học về quản lý, học bồi dưỡng chuyên môn trường chỉ thanh toán tiền tàu xe phụ cấp công tác phí một lượt cả đi lẫn về cho một đợt học, không thanh toán các khoản khác.

- Thời gian đi học được hưởng nguyên lương. 

- Tiền học phí, các khoản chi phí cho thời gian học được thanh toán theo chế độ nhà nước quy định, nhưng phải có chứng từ đầy đủ và phải được cấp trên cho phép thanh toán, chi học phí đối với một số khoản chi đặc thù mang tính chất phục vụ cho nhà trường) không thanh toán các khoản học phí mang tính học cho cá nhân.
- Trường hợp do yêu cầu của cơ quan được Hiệu trưởng điều về công tác đột xuất thì cơ quan sẽ thanh toán tiền tàu xe. 

- Trường hợp CBQL đi học  chương trình quản lý giáo dục và nhân viên đi bồi dưỡng nghiệp vụ y tế học đường, thư viện, thiết bị, văn thư, kế toán học bồi dưỡng nghiệp vụ kế toán, bồi dưỡng công tác phòng cháy, chữa cháy theo giấy triệu tập của cơ quan cấp trên (nếu có học phí) thì được hổ trợ tiền học phí (hoặc lệ phí khóa học) theo biên lai thu hoặc trong phạm vi kinh phí được hiệu trưởng đơn vị đồng ý chi.
IV. Các khoản chi hoạt động ngoài lương    

1. Thanh toán dịch vụ công cộng (Muc 6500): Thanh toán tiền điện thắp sáng


+ Hiệu trưởng giao trách nhiệm quản lý sử dụng điện quạt trong phòng học cho Giáo viên đứng lớp và Giáo viên chủ nhiệm, ngoài giờ hành chính bảo vệ phải theo dõi tắt nguồn điện ở các phòng. 

+ Chỉ sử dụng điện, quạt trong trường hợp cần thiết và phải kiểm tra tắt điện sau khi ra khỏi phòng hết buổi học, không sử dụng điện vào mục đích cá nhân, yêu cầu tiết kiệm điện, chống lãng phí. 

+ Thanh toán thực tế sử dụng theo hóa đơn của đơn vị cung ứng, nhưng phải hết sức tiết kiệm, các bóng đèn điện bảo vệ chỉ được thắp vào ban đêm từ 18 giờ đến 5 giờ sáng hôm sau.
 2. Vật tư văn phòng (Mục 6550): Văn phòng phẩm dùng cho công tác hành chính


+ Các loại VPP dùng chung như: Giấy in vi tính, mực in vi tính, giấy kẻ ngang, kẹp 3 dây, gim kẹp, bấm giấy, hồ dán, bút bảng... được mua về dùng theo thực tế sử dụng, nhưng phải hết sức tiết kiệm.

+ Các loại VPP dùng cho cá nhân như sổ, bút… bộ phận văn phòng mua về phân phối mỗi quý 1 lần. Cá nhân không được tự ý mua. (Nếu cá nhân mua thì phải được sự đồng ý của hiệu trưởng).
+ Văn phòng phẩm khoán cho CBGV: Mức khoán 100.000đồng/GV/1 học kỳ và thanh toán vào cuối mỗi học kỳ.  
+ Riêng tổ trưởng chuyên môn: được thanh toán 1 ram giấy A4/1 học kỳ.
- Mua sắm dụng cụ văn phòng: Đây là tài sản dùng chung, tận dụng tối đa số hiện có để sử dụng. Khi có nhu cầu, được Hiệu trưởng quyết định mua sắm, theo giá cả thị trường và có hóa đơn, chứng từ hợp lệ theo quy định của Bộ tài chính. Khi thay thế các thiết bị máy vi tính, máy in, các thiết bị văn phòng khác, người sử dụng phải báo cáo nêu lý do và được hiệu trưởng đồng ý trước khi thực hiện
3. Thông tin Liên lạc (Mục 6600) (Điện thoại tại công sở)
Trang bị 02 máy điện thoại cố định tại phòng Hiệu trưởng 01 máy, và phòng kế toán 01 máy điện thoại không dây, định mức tối đa cước phí điện thoại hàng tháng như sau:
+ Định mức tối đa: Thanh toán theo cước thực tế phát sinh tại đơn vị (bao gồm cả internet), nhưng hết sức tiết kiệm. 

Việc sử dụng điện thoại phải hết sức tiết kiệm, chỉ dùng cho việc công, khi điện thoại nên điện tới máy bàn, hạn chế điện trên mạng di động. Cơ quan không thanh toán tiền cước phí điện thoại đường dài, di động cho cá nhân liên hệ công việc riêng. Nếu các cá nhân sử dụng vào việc riêng phải tự trả tiền. Hàng tháng cơ quan chuyển tiền thanh toán cước phí điện thoại theo định mức trên. 

+ Báo chí: Cơ quan đã có 03 đường dây Internet phục vụ cho 03 khu nên chỉ sử dụng báo điện tử, việc đặt báo cũng hạn chế và tối đa không quá 500.000 đ/1 năm
4.  Hội nghị (Mục 6650)

+ Khi tổ chức hội nghị phải nghiên cứu sắp xếp địa điểm hợp lý, kết hợp nhiều nội dung và chuẩn bị nhiều nội dung có chất lượng, cân nhắc thành phần số lượng đại biểu và thực hiện theo đúng chế độ chi tiêu quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/5/2017 của Bộ tài chính Quy định chế độ công tác phí, chế đội hội nghị; Thông tư số 12/2025/TT-BTC ngày 19/3/2025 Thông tư sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28 tháng 4 năm 2017 của bộ trưởng bộ tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị; Nghị quyết số 16/2025/NQ-HĐND ngày 11/12/2025 Nghị quyết quy định về công tác phí, chi tổ chức hội nghị; không phô trương hình thức, không tổ chức tiệc liên hoan chiêu đãi, không chi các hoạt động kết hợp tham quan, nghỉ mát, không chi quà tặng, quà lưu niệm .
+ Các hội nghị chuyên môn, hội nghị sơ kết và tổng kết chuyên đề, hội nghị tổng kết năm, hội nghị triển khai nhiệm vụ năm học của các đơn vị sự nghiệp công lập.

+ Đại biểu dự hội nghị, tự trả tiền ăn nghỉ bằng tiền công tác phí và một phần tiền lương của mình.

+ Cơ quan đơn vị tổ chức hội nghị trợ cấp tiền ăn nghỉ, đi lại theo chế độ cho những đại biểu, khách mời không có trong danh sách chi trả lương của cơ quan. Không hỗ trợ tiền ăn nghỉ đối với những người có hưởng lương từ danh sách chi trả lương của đơn vị
Mức chi cho một ngày hội nghi như sau:

- Trang trí hội trường (hội nghị dưới sân trường) kể cả sắp xếp bàn ghế: 250.000đ

- Thuê âm thanh máy móc (nếu cần) không quá:   
900.000đ
- Chi in băng rôn:                                                       190.000 đ

- Chi trà nước phục vụ (gồm đại biểu), hoa tươi chi theo thực tế


- Chi tiền ăn cho đối tượng không có tên trong danh sách lương tại đơn vị:  Mức chi : 150.000 đồng/người/ngày. 
- Chi giải khát giữa giờ trong những buổi đại hội, hội nghị, tổng kết, sơ kết: 50.000 đ/buổi/người. 
- Và một số khoản chi khác phát sinh trong quá trình tổ chức hội nghị (trừ các khoản chi nêu trên)
+ Riêng hội nghị CBVC đầu năm học hoặc tổ chức sinh hoạt 20/11, 08/3 và các ngày lễ trọng đại của Đất nước thì chi theo nhu cầu thực tế trên cơ sở những khoản chi đã nêu trên 
5. Công tác phí ( Mục 6700)
+ Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/5/2017 của Bộ tài chính Quy định chế độ công tác phí, chế đội hội nghị; Thông tư số 12/2025/TT-BTC ngày 19/3/2025 Thông tư sửa đổi, bổ sung một số điều của thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28 tháng 4 năm 2017 của bộ trưởng bộ tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị; Nghị quyết số 16/2025/NQ-HĐND ngày 11/12/2025 Nghị quyết quy định về công tác phí, chi tổ chức hội nghị.
+ Căn cứ tính chất và nhiệm vụ nghị quyết năm học và mức phân bổ kinh phí hoạt động trong dự toán
 Trường THCS Phan Bá Phiến là một đơn vị nằm cách quá xa với trung tâm Thành phố, việc đi lại còn khó khăn, việc liên hệ giao dịch công việc gặp nhiều khó khăn trở ngại, nên trường xây dựng quy chế chi chế độ công tác phí  cho một số bộ phận như sau: 

+ Công tác phí triệu tập (Áp dụng cho giao lưu chuyên môn, các đối tượng có giấy mời, giấy triệu tập của cấp trên): theo thực tế công việc 

+ Thanh toán công tác phí cho CBGV đi học bồi dưỡng chuyên môn trong hè thì thanh toán 01 chuyến đi/1 môn học (bồi dưỡng đại trà, tất cả GV đều tham gia thì không thanh toán công tác phí).
+ Thanh toán công tác phí cho các giáo viên, nhân viên được cử dẫn học sinh đi thi các phong trào các cấp (Như thi điền kinh, thi việc dã,... thi các môn văn hoá tại xã, Thành phố), và thanh toán công tác phí cho Giáo viên đi thi Giáo viên giỏi các cấp. 

+ Thanh toán công tác phí cho kế toán, văn thư đi giao dịch và liên hệ công việc tại các đơn vị .

+ Cán bộ GV, CNV đi công tác có giấy triệu tập của cấp trên thì chi trả theo giấy đi đường đi công tác nhưng phải kèm theo giấy triệu tập, giấy mời.
+ Mức chi cụ thể như sau:
5-1. Thanh toán khoán tự túc phương tiện đi công tác
- Thanh toán tiền tàu xe:  Cự ly tối thiểu cách trụ sở cơ quan từ 15 km trở lên thì được thanh toán khoán tiền tự túc phương tiện, cụ thể:
a. Quy định về tiêu chuẩn mua vé máy bay đi công tác trong nước:
Đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động được mua vé hạng ghế phổ thông.
b. Chi tiền tàu xe:  (Khoán tiền tự túc phương tiện đi công tác)
5.2. Phụ cấp công tác phí  (phụ cấp lưu trú)
a). Phụ cấp lưu trú là khoản tiền hỗ trợ thêm cho viên chức đi công tác ngoài tiền lương do đơn vị chi trả, được tính từ ngày bắt đầu đi công tác đến khi kết thúc đợt công tác trở về đơn vị (bao gồm thời gian đi trên đường, thời gian lưu trú tại nơi đến công tác). Mức phụ cấp lưu trú để chi trả cho người đi công tác 300.000 đồng/ngày.
b) Trường hợp đi công tác trong ngày (đi và về trong ngày):
- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 15km đến 25km mức thanh toán khoán: 80.000 đồng/vòng (cả đi và về).

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 26km đến 40km mức thanh toán khoán: 100.000 đồng/vòng (cả đi và về).

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 41km đến 59km mức thanh toán khoán: 150.000 đồng/vòng (cả đi và về).

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 60km trở lên mức thanh toán khoán: 200.000 đồng/vòng (cả đi và về).

c) Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động ở đất liền được cử đi công tác làm nhiệm vụ trên biển, đảo thì được hưởng mức phụ cấp lưu trú: 400.000 đồng/người/ngày thực tế đi biển, đảo (áp dụng cho cả những ngày làm việc trên biển, đảo, những ngày đi, về trên biển, đảo). Trường hợp một số ngành đặc thù đã được cấp có thẩm quyền quy định về chế độ khi đi công tác trên biển, đảo thì được chọn chế độ quy định cao nhất (phụ cấp lưu trú hoặc chi bồi dưỡng) để chi trả cho người đi công tác”.
d) Đi công tác ngoài Thành phố
* Thanh toán tiền tàu xe:
-  Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 60km đến 100km mức thanh toán khoán: 300.000 đồng/vòng (cả đi và về)

-  Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 101km đến 159km mức thanh toán khoán: 400.000 đồng/vòng (cả đi và về)

-  Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 160km đến 200km mức thanh toán khoán: 500.000 đồng/vòng (cả đi và về)

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 201km đến 300km mức thanh toán khoán: 600.000 đồng/vòng (cả đi và về)

Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ 301km đến 400km mức thanh toán khoán: 700.000 đồng/vòng (cả đi và về)

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ trên 400km đến 500km mức thanh toán khoán: 1.000.000 đồng/vòng (cả đi và về)

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ trên 500km đến 600km mức thanh toán khoán: 1.200.000 đồng/vòng (cả đi và về)

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ trên 600km đến 700km mức thanh toán khoán: 1.400.000 đồng/vòng (cả đi và về)

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ trên 700km đến 800km mức thanh toán khoán: 1.600.000 đồng/vòng (cả đi và về)

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ trên 800km đến 900km mức thanh toán khoán: 1.800.000 đồng/vòng (cả đi và về)

- Đi công tác đến các địa điểm cách trụ sở từ trên 900km đến 1.000km mức thanh toán khoán: 2.000.000 đồng/vòng (cả đi và về)
* Mức phụ cấp công tác phí tối đa: 300.000 đồng/ngày 


5.3. Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác

Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác của viên chức và người lao động trong đơn vị: Tiền nghỉ trọ khi đi công tác từ 2 ngày trở lên, theo Quyết định, giấy triệu tập, giấy mời hoặc theo sự phân công của Hiệu trưởng. 

a) Thanh toán theo hình thức khoán
- Đi công tác tại các thành phố trực thuộc trung ương: 600.000 đồng/ngày/người.
- Đi công tác tại các tỉnh: 500.000 đồng/ngày/người.
- Đi công tác trong thành phố: 400.000 đồng/ngày/người. (Không bao gồm trường hợp đi và về trong ngày, khoản cách từ cơ quan công tác đến nơi công tác từ 40km trở lên.)
b) Thanh toán theo hóa đơn thực tế:

Trong trường hợp người đi công tác không nhận thanh toán theo hình thức khoán thì được thanh toán theo giá thuê phòng thực tế (có hóa đơn, chứng từ hợp pháp theo quy định của pháp luật) do thủ trưởng cơ quan, đơn vị duyệt theo tiêu chuẩn thuê phòng như sau:
- Đi công tác tại các thành phố trực thuộc trung ương: 1.200.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn hai người/một phòng.

- Đi công tác tại các tỉnh: 1.000.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn hai người/một phòng”.
- Đi công tác trong thành phố: 800.000 đồng/ngày/phòng theo tiêu chuẩn hai người/một phòng”.

* Đi công tác trong Thành phố: (Tính cho đi và về trong ngày) cụ thể
- Thanh toán tiền công tác phí từng chuyến cho những chuyến đi công tác  thường xuyên, được thanh toán theo mức khoán như sau: (Tiền tàu xe tự túc phương tiện cả đi và về; phụ cấp công tác phí thanh toán cho một ngày).
	TÊN XÃ, PHƯỜNG
	Khoảng cách (Km)
	Tiền tàu xe
	Phụ cấp lưu trú
	Tổng cộng

	Bàn Thạch, Núi Thành, Tam Kỳ, Tam Xuân, Tam Mỹ, Thăng Trường, Thăng Điền, Tây Hồ, Chiêng Đàn, Phú Ninh, Tam Hải, Đức Phú.
	15-35
	70.000
	80.000
	150.000

	Thăng Phú, Thăng Bình, Thăng An, Duy Nghĩa, Đồng Dương, Hội An Đông, Lãnh Ngọc, Tiên Phước, Thạnh Bình, Sơn Cẩm Hà, Hội An, Hội An Tây, Quế Sơn Trung, Xuân Phú, Nam Phước
	36-59
	150.000
	150.000
	300.000

	Việt An, An Thắng, Quế Sơn, Gò Nổi, Điện Bàn, Điện Bàn Tây, Ngũ Hành Sơn, Trà My, Duy Xuyên, Hiệp Đức, Thu Bồn, Hoà Xuân, Cẩm Lệ, An Hải, Hoà Cường, Hoà Tiến, Điện Bàn Bắc, An Khê, Trà Liên, Liên Chiểu, Trà Đốc, Phú Thuận, Vu Gia, Phước Trà, Hoà Khánh, Bà Nà, Hải Vân, Đại Lộc, Nông Sơn, Trà Tân, Phước Hiệp, Thượng Đức, Hoà Vang, Quế Sơn, Nam Trà My, Hà Nha, 
	60-100
	300.000
	200.000
	500.000

	Sông Vàng, Trà Giáp, Trà Leng, Trà Tập, Trà Vân, Thạnh Mỹ, Sông Kôn, Khâm Đức, Bến Giằng, Bến Hiên, Phước Năng, Trà Linh, Đông Giang, Phước Chánh 
	101-159
	400.000
	200.000
	600.000

	Nam Giang, A Vương, Tây Giang, Phước Thành, Đắc Pring, La Dêê, La Êê, Hùng Sơn
	160 trở lên
	500.000
	200.000
	700.000


5.4. Quy định  thanh toán công tác phí
- Chứng từ để thanh toán công tác phí cho CBCC đi công tác là: giấy đi đường có ký xác nhận của thủ trưởng cơ quan cử cán bộ đi công tác và xác nhận của cơ quan nơi cán bộ đến công tác, kèm theo giấy mời, giấy triệu tập (nếu có) và phải có đầy đủ các chữ ký theo mẫu giấy đi đường qui định của Bộ tài chính.
 Giấy đi đường hằng tháng nộp về cho kế toán chậm nhất vào ngày 05 của tháng sau, sau ngày 05 của tháng kế toán  nhà Trường sẽ không nhận giấy đi đường của tháng  trước và không được quyền khiếu nại sau này khi không nộp đúng thời hạn quy định.

Mỗi lần đi công tác thì được sử dụng giấy đi đường ký cho 1 lần đi duy nhất, trường hợp đi 02 ngày liên tiếp thì được ký xác nhận vào cùng 1 giấy đi đường của ngày đầu tiên.
 Riêng giấy đi đường của tháng 12, nộp vào ngày 25/12 của năm đó.
 Khi nộp giấy đi đường phải kèm theo công văn, giấy mời hoặc các giấy tờ có liên quan để minh chứng
* Lưu ý: 

- Không thanh toán công tác phí cho các trường hợp đi phép, đi tham quan, đi điều trị bệnh tại các bệnh viện. 
- Đi học chính trị hè: Không thanh toán chế độ công tác phí.
- CBCNV tham gia học lớp đối tượng Đảng, hoặc lớp đảng viên mới không  thanh toán giấy đi đường.
- Thanh toán tiền công tác phí  được thanh toán mỗi tháng 1 lần vào ngày 05 của tháng kế tiếp
6. Chi phí thuê mướn (6750)

Thanh toán thuê mướn hợp đồng với bên ngoài theo yêu cầu công việc thực tế từng trường hợp cụ thể. Khi có yêu cầu công việc cụ thể, trên cơ sở đề xuất của các Tổ, các bộ phận liên quan, Hiệu trưởng quyết định việc thuê mướn và thanh toán chi phí theo thỏa thuận.

Hồ sơ thanh toán chi phí thuê mướn gồm: Hợp đồng công việc, thanh lý hợp đồng và giấy nhận tiền, các giấy tờ trên có xác nhận của các bộ phận có liên quan.

7. Chi phí sửa chữa thường xuyên (Mục 6900)

- Thanh toán những khoản chi phí sửa chữa nhỏ thường xuyên tài sản cơ quan, phát sinh trong thời gian sử dụng như: Máy vi tính, máy in, điện thắp sáng, hệ thống nước các công trình phụ giáo viên ... Sửa chữa phòng lớp học, bàn ghế học sinh phải lập dự toán cụ thể. Tuỳ theo từng trường hợp cụ thể Hiệu trưởng xem xét, quy trách nhiệm vật chất hoặc lập kế hoạch sửa chữa, thanh toán theo thực tế, đảm bảo hiệu quả, tiết kiệm đúng quy định tài chính. 

8. Chi phí nghiệp vụ chuyên môn của từng ngành: ( Mục :7000 )

8.1. Chi mua vật tư dùng cho chuyên môn: 

+ Chi mua đồ dùng dạy học cho các môn thực hành như mua cồn, dầu các đồ dùng khác chi theo thực tế, nhưng bộ phận thiết bị làm dự trù và có sự phê duyệt của Hiệu trưởng mới tiến hành mua .

+ Đối với các tiết thực hành sinh, công nghệ .... giáo viên dạy bộ môn có  kế hoạch cụ thể nội dung tiết dạy, phải quy định mức thời gian cụ thể để dạy thực hành, kinh phí mua đồ dùng dạy thực hành thực tế nhưng hết sức tiết kiệm và phải có xác nhận của tổ trưởng CM, Phó hiệu trưởng, được thủ trưởng phê duyệt, có kế hoạch gởi trước cho hiệu trưởng và bộ phận tài vụ.
+ Đối với các đồ dùng dạy học thực hành như: Tôm, cua, cá, ếch, trai, chim bồ câu, thịt bò, tim lợn, trái cây.... không có hoá đơn tài chính thì phải có giấy mua bán hàng thực tế của người mua bán hàng để làm chứng từ thanh toán.
* Lưu ý:  Bộ phận giáo viên dạy thực hành phải lập kế hoạch, thời gian dạy tiết thực hành cụ thể gởi cho bộ phận tài vụ trước 02 ngày sau khi tiết dạy diễn ra và phải gởi hồ sơ thanh toán sau 05 ngày kể từ khi kết thúc tiết dạy,
+ Phấn viết bảng: Định mức mỗi lớp:  Theo thực tế giảng dạy 

8.2 Chi thao giảng, hội giảng, báo cáo chuyên đề: Mức chi được quy định cụ thể như sau:
+ Chi đố vui để học: 1 lần/năm chi không quá 1.000.000 /lần (Trong đó có chi trang trí lễ đài) 
+ Chi tổ chức các hoạt động, hội thi phong trào văn hoá đọc, tuần lễ học tập suốt đời... 2.000.000đ/1 hoạt động.
+ Chi ngoại khoá: Rung chuông vàng, máy tính casio, thí nghiệm thực hành, Thi Văn học - Học văn, OTE, Stem... tổ chức ra mắt một số câu lạc bộ, ..... :  1.000.000/ 1 lần tổ chức /1 năm học. 
+ Sinh hoạt CLB chi: 1000.000đ/1 lần sinh hoạt. (Trong đó có chi trang trí lễ đài) 

+ Chi tổ chức hội khoẻ phù đổng ở trường đủ các bộ môn thi đấu theo quy định chi tối đa không quá 7.000.000đ/năm (Trong đó có chi trang trí lễ đài khai mạt và bế mạc)
+ Chi hỗ trợ thi giáo viên dạy giỏi các cấp 1.000.000đ/1 giáo viên. 
+ Chi làm báo tường, tập san nét bút tri ân: 3.000.000đ /năm. 

+ Tổ chức hội thi chào mừng ngày NGVN 20/11, hoạt động Trung thu: 1.000.000đ/1 nội dung thi
+ Chi tổ chức thi viết thư Quốc Tế UPU: Mức chi không quá 500.000đồng/1 lần tổ chức (nếu có tổ chức).
+ Chi thực hiện chuyên đề, chủ đề tổ: 300.000 đ/1 chuyên đề hoặc chủ đề.
+ Chi một số nội dung khác phát sinh trong năm theo kế hoạch chỉ đạo của cấp trên và theo nhiệm vụ năm học.

+ Chứng từ thanh toán: Lập kế hoạch thực hiện và danh sách nhận tiền cụ thể.

Chú ý: Tất cả những khoản chi nêu trên nếu tổ chức trong giờ hành chính thì không được chi tiền hổ trợ cho Ban giám hiệu và nhân viên, riêng giáo viên nếu hoạt động đó  thực hiện ngoài định mức giờ dạy thì được thực hiện hỗ trợ .

8.3- Chi tổ chức hoạt động Trải nghiệm hướng nghiệp:
  + Chi  tổ chức Hoạt động trải nghiệm hướng nghiệp quy mô toàn trường: 5.000.000/1 hoạt động

+ Chi  tổ chức Hoạt động trải nghiệm hướng nghiệp quy mô khối lớp 1.000.000đ/1 hoạt động (Trong đó đã có trang trí).


+ Bố trí kinh phí tổ chức các hoạt động trải nghiệm cho học sinh trong năm khoản 15.000.000 đ

+ Chi hỗ trợ kinh phí cho các tổ tham gia dạy giao lưu chuyên môn cụm 3.000.000đ/môn học.


+ Một số kế hoạch khác: Như tuyên truyền luật an toàn giao thông, các tệ nạn xã hội cho toàn bộ học sinh và giáo viên toàn trường thì chi theo nhu cầu thực tế nhưng nằm trong phạm vi kinh phí của nhà trường.

8.4- Chi khai giảng, bế giảng:

 
Mức chi lễ khai giảng, bế giảng: Chi theo công văn hướng dẫn hằng năm của cấp có thẩm quyền (Một số mục chi ở lễ khai giảng và lễ bế giảng thực hiện giống như chi hội nghị), hoa tươi, nước uống, băng rôn, pano,rạp che nắng... không quá 10.000.000 đ (chưa bao gồm kinh phí khen thưởng cho học sinh). 
 
 8.5-  Chi hỗ  trợ học sinh đi dự thi cấp xã, Thành phố: 


+ Mỗi HS dự thi văn hoá được  hỗ  trợ: 100.000đ/1 lần dự thi. Đối với HS dự thi các môn thể dục, thể thao   hỗ  trợ 150.000đ /1 lần đi.


+ Riêng học sinh được đi học bồi dưỡng học sinh giỏi tập trung do UBND xã thành lập đội tuyển để tham gia thi cấp Thành phố: Mức hỗ trợ 300.000 đ/1 học sinh.

+ Học sinh dự thi học sinh giỏi cấp Thành phố ở tất cả các bộ môn: Mức hỗ trợ không quá 500.000 đ/1 học sinh (Tuỳ theo địa điểm tổ chức, Hiệu trưởng quyết định mức hỗ trợ phù hợp).

8.6- In ấn, mua sổ sách phục vụ cho dạy học: Trường sẽ mua hoặc in phát cho từng lớp vào đầu năm học (như sổ điểm lớn, sổ đầu bài ) mẫu  theo quy định của ngành Giáo dục, và được thanh toán theo thực tế phát sinh



8.7- Sách tài liệu chuyên môn: 
Được mua sắm hàng năm (trích từ 30% kinh phí mua sắm sữa chữa lớn), nhằm đáp ứng nhu cầu tham khảo, nghiên cứu, giảng dạy cho cán bộ giáo viên, theo quy định của ngành Giáo dục. Thanh toán theo giá quy định của nhà xuất bản. 
 
8.8- Trang phục đồng phục: 
Giáo viên thể dục được cấp tiền để tự mua sắm trang phục thể dục theo qui định của tài chính (bao gồm 02 bộ quần áo thể thao dài tay/năm, 02 đôi dày thể thao/năm, 02 đôi tất thể thao/năm, 04 áo thể thao ngắn tay/năm), theo mẫu quy định chung, mức chi: 2.000.000đ/1 người chuyên trách. (GV dạy không chuyên trách bằng 50% GV chuyên trách).

 
8.9- Chi cho giáo viên bồi dưỡng học sinh giỏi, phụ đạo học sinh yếu: 


Phó hiệu trưởng phải lập kế hoạch bồi dưỡng và phụ đạo cụ thể có thời khoá biểu phân công GV dạy cụ thể và số tiết dạy. Lập chứng từ thanh toán kinh phí, dành 10% kinh phí hoạt động ngoài lương để chi. Mức chi  cụ thể (do bộ phận chuyên môn phân bổ), tính theo thực tế số tiết dạy tại trường (tiết dạy bồi dưỡng HSG không quá 120.000đ, tiết dạy phụ đạo không quá 40.000đ bao gồm công tác biên soạn tài liệu giảng dạy.).
Chi cho kỳ thi HSG giỏi cấp trường để tạo nguồn cho công tác bồi dưỡng HSG đối với các môn Toán, Văn, Anh theo kế hoạch của nhà trường bao gồm khen thưởng học sinh đạt giải Nhất, Nhì, Ba không quá 200.000 cho 1 giải, tổng số giải không quá 60% số lượng HS dự thi; chi công tác tổ chức: khai mạc, tổng kết, in giấy khen theo thực tế.

9- Chi Mua sắm, sửa chữa lớn:


Khi có nhu cầu mua sắm, sửa chữa lớn TSCĐ phải được UBND xã thống nhất nội dung thực hiện và gởi phòng kinh tế thẩm tra và lập thủ tục trình UBND xã phê duyệt (nếu có) mới thực hiện, khi thực hiện phải lập dự trù kinh phí cụ thể trình Hiệu trưởng phê duyệt trong nguồn kinh phí sửa chữa tài sản và khi thực hiện mua sắm theo chế độ tài chính hiện hành. Dành tối thiểu 30% kinh phí hoạt động ngoài lương để thực hiện, ngoài ra đối với nguồn thu học phí sau khi đảm bảo các khoản chi cho con người, chi hoạt động chung của nhà trường sẽ trích một phần kinh phí để thêm vào việc mua sắm sữa chữa.
- Cải tạo cảnh quan sân trường, trồng lại cây xanh.
- Mở rộng sân khấu tại tiền sảnh để tổ chức các buổi lễ (sân khấu hiện trạng rất nhỏ)

- Nâng cấp, sửa chữa phòng Hội đồng
- Sửa chữa hệ thống điện, nước, máy tính, bàn ghế HS, thiết bị nghe nhìn…

- Mua sách giáo khoa và sách tham khảo cho thư viện.

- Mua phần mềm phục vụ công tác quản lý và dạy học theo yêu cầu.
- Mua 01 đàn Organ dạy môn Âm nhạc.

- Mua bổ sung thiết bị dạy học tối thiểu

- Mua bổ sung máy vi tính phục vụ phòng Tin học.

- Mua bổ sung bàn ghế học sinh do tăng số lượng học sinh và thay thế cho bàn ghế hỏng.
- Mua bàn ghế phòng hội đồng phục vụ họp hội.
- Mua bổ sung, thay thế thiết bị phòng cháy chữa cháy.

- Mua 01 bộ trống Đội.

- Mua 5 tivi 55 inch thay thế cho tivi đã hỏng.

- Lắp thêm camera bảo vệ an ninh. 
- Làm các khẩu hiệu tuyên truyền và trang trí các phòng làm việc.

- Lắp điều hoà phòng họp chung.
10. Chi khác: (Mục: 7750 )

+ Chi nước uống: Chi mua trà cho cán bộ quản lý để tiếp khách thì chi theo thực tế, chi mua chè xanh nấu nước cho CBCNV viên chức theo mức khoán 10.000 đ/1 ngày, và theo ngày thực học và được thanh toán.
+ Chi kỷ niệm các ngày lễ lớn trong năm gồm các khoản chi: cờ hoa, trang trí, khẩu hiệu, chụp ảnh kỷ niệm, chi hỗ trợ cho đại biểu không hưởng lương (Mức chi cụ thể như chi hội nghị) và chi thực tế khi phát sinh.
+ Chi mua đồ dùng cho cơ quan: Giấy vệ sinh, hoa trang trí hội trường, hoa để ảnh bác, ly uống nước, nước vệ sinh, ....và các khoản chi khác phát sinh ngoài dự kiến trong năm tài chính, được chi theo thực tế khi mua
- Chi phí và lệ phí: 
+ Thanh toán những khoản phí thực tế phát sinh theo yêu cầu công việc.
+ Chi cho hoạt động của ban thanh tra nhân dân nhà trường mức chi không quá 2.000.000đ/năm (Dựa theo thông tư liên tịch số 40/2006 TTLT-BTC-BTTUBTWMTTQVN-TLĐLĐVN gồm: chi VPP, chi hội họp, chi kiểm tra tài chính định kỳ hằng năm, lập các báo cáo, tham gia công tác kiểm tra giám sát các hoạt động của nhà trường

11. Chi tiếp khách: 

+ Thanh toán tiền cơm khách (Thanh tra chuyên môn, các đơn vị giao lưu chuyên môn, kết nghĩa, tiếp khách của sở, phòng về kiểm tra, thanh tra chuyên môn, thanh tra tài chính....)

+ Hiệu trưởng và các bộ phận có liên quan đến công tác thanh kiểm tra được quyền tiếp khách. Bộ phận tài vụ theo dõi lập thủ tục thanh toán.
Thanh toán tiền cơm khách được thực hiện theo thông tư 71/2018/TT-BTC ngày 10 tháng 08 năm 2018 của Bộ tài chính quy định về chế độ tiếp khách.
Hiệu trưởng hoặc người được Hiệu trưởng ủy quyền tiếp, Mức chi cả năm tối đa không quá 15.000.000đ. (phải có kế hoạch ), và mỗi lần tiếp khách được quy định là 300.000 đ/1 người (đã bao gồm cả nước uống).
12. Chi các khoản khác: Ngoài những khoản chi nêu trên, các khoản chi khác phát sinh trong quá trình thực hiện dự toán chi NSNN thì cũng được thanh toán theo chế độ quy định, và phải có đầy đủ chứng từ.
13. Quy định về thanh lý tài sản CĐ, dụng cụ lâu bền, khấu hao tài sản: Theo quy định tài chính hiện hành.
14. Trả thu nhập tăng thêm cho CBGVNV cơ quan:
- Trường là một đơn vị sự nghiệp công lập do ngân sách nhà nước cấp toàn bộ nguồn kinh phí hoạt đông, để trích lập nguồn quỹ thu nhập tăng thêm cho người lao động, trường hết sức tiết kiệm nguồn hoạt động của đơn vị mình, để trích lập nguồn kinh phí tăng thêm theo thông tư số 71/2006/TT- BTC ngày 9/8/2006 của Bộ Tài chính, và nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/06/2021 của Chính phủ
13. Thu học phí:
Thu học phí: Thu theo quy định của UBND Thành phố Đà Nẵng.
Phần miễn giảm học phí được dựa theo nghị định 81/2021/NĐ-CP ngày 02 tháng 10 năm 2021 (là nghị định thay thế cho nghị định 86) và các quy định  hiện hành.

14. Nội dung chi quỹ phúc lợi, quỹ khen thưởng
a) Chi quỹ phúc lợi:

1. Trực cơ quan: Trực cơ quan là trách nhiệm của Cán bộ - Giáo viên và nhân viên nhà trường , nhằm bảo vệ tài sản của nhà trường trong những ngày lễ, ngày tết. Cán bộ giáo viên, nhân viên  khi được Hiệu trưởng phân công phải chấp hành nghiêm túc theo lịch trực và được hưởng chế độ bồi dưỡng cho 1 ca trực (kể cả ngày và đêm) là 100.000đồng/1người Thực hiện theo kế hoạch của Hiệu trưởng hoặc thuê người trực theo số ngày nghỉ được quy định đối với bảo vệ không quá 400.000 đồng/1 ngày đêm).

+ Chi hỗ trợ cho CB,GV,NV tết nguyên đáng hằng năm: 800.000 người và ngày 20/11: 800.000đ/người



+ Chi hỗ trợ ngày giỗ tổ Hùng Vương (10/3 AL) , ngày lễ chiến thắng 30/4, ngày quốc tế lao động 01/5 và quốc khánh 02/9, tết dương lịch: 400.000đ/người/1 ngày lễ
2. Chi thăm ốm đau CBCCVC, mức chi cụ thể sau:

a) Đối với bản thân CBCCVC đương nhiệm đau nằm viện:

- Ốm đau nằm viện: 500.000đ/người
- Bệnh hiểm nghèo: 1.000.000đ/người và không giới hạn số lần thăm trong 1 năm. 
b) Chi tang lễ: 


* Cán bộ viên chức đương chức : 2.000.000đ 

* Cán bộ viên chức nghỉ hưu :
        1.000.000đ

* Tứ thân phụ mẫu, vợ, chồng, con: chỉ áp dụng đối với cán bộ, viên chức đang làm việc tại đơn vị: 1.000.000đ/1 người, không áp dụng cho tứ thân phụ mẫu, vợ, chồng, con cán bộ viên chức đã nghỉ hưu.
d) Chi hỗ trợ khác: 


+ Chi quà cho con CBCC nhân ngày Quốc tế thiếu nhi, tết trung thu: Mức chi 150.000đ cho một cháu và theo tổng số cháu hiện có trong năm tại đơn vị (mua quà phải có hóa đơn đỏ)


+ Chi hỗ trợ ngày chị em phụ nữ sinh hoạt: Ngày 8/3, 20/10 mức chi hỗ trợ theo thực tế phát sinh của từng kế hoạch hoạt động (Phải có kế hoạch tổ chức thực tế do nhà trường phân công).


+ Chi cho các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao do các cấp phát động theo kế hoạch đã xây dựng và nhu cầu thực tế cho từng quy mô hoạt động nhưng phải có kế hoạch hợp lý và phải đảm bảo quy định nhà nước về một số khoản chi.

+ Chi gặp mặt cán bộ, giáo viên là bộ đội phục viên, xuất ngũ nhân ngày 22/12 mức chi hỗ trợ 500.000đ/người.

+ Chi cho CB,GV,NV đi hiến máu nhân đạo:

- Người đưa đi (Chở người đi hiến máu) và người  có tên trong danh sách đi hiến máu được thanh toán theo giấy đi đường


- Ngoài ra nếu người hiến được máu thì mỗi người được hỗ trợ thêm 500.000đ/người

+ Chi quà cho CB,GV,NV về nghỉ hưu:  700.000đ/1 người, CB,GV,NV chuyển công tác: 500.000đ/người.( mua quà và phải có hóa đơn đỏ)


+ Chi ngày giao lưu học tập với đơn vị kết nghĩa, mức chi không quá: 3.000.000đ/năm (có giao lưu mới thực hiện )


+ Các khoản chi hỗ trợ hoạt động phong trào văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao, hỗ trợ từ thiện, nhân đạo xã hội mức chi cụ thể như sau:

- Chi ủng hộ văn nghệ các đơn vị bạn, các thôn, các đơn vị kết nghĩa, hỗ trợ đại hội các ban ngành trong xã, như đại hội người cao tuổi, đại hội phụ nữ, ... mức hỗ trợ: 200.000 đ/1ần. 

- Chi cho các hoạt động từ thiện, nhân đạo: Nếu mua vật phẩm, hàng hóa thì chi theo thực tế (có chứng từ hợp pháp), nếu hỗ trợ bằng tiền mặt thì mức hỗ trợ tối đa là: 200.000 đ/1 lần.

- Chi ủng hộ đón trường chuẩn quốc gia, lễ khánh thành, kỷ niệm ngày thành lập trường, các hoạt động kỷ niệm khác của các đơn vị kết nghĩa, các tổ chức chính trị xã hội khác và các hoạt động có hình thức tổ chức quy mô lớn thì mức hỗ trợ là:  500.000 đ/1 lần.


+ Chi luyện tập văn nghệ, thể dục thể thao mà do trường tổ chức: Chi theo thực tế số người tập luyện và thời gian tập luyện cho các phong trào hội diễn, thi đấu các giải thể thao: 50.000đ/người/1 buổi), phải có kế hoạch rõ ràng và được sự đồng ý của hiệu trưởng.

+ Chi các hoạt động của chi bộ Đảng như sau: 3.000.000đồng (Hội nghị chi bộ đầu năm học, hội nghị sơ kết, tổng kết của chi bộ). Riêng Đại hội chi bộ chi: 2.000.000đ

+ Chi hỗ trợ các hoạt động do đoàn thanh niên nhà trường tổ chức, mỗi hoạt động nhà trường hỗ trợ 1.000.000 đ
+ Chi hỗ trợ đại hội liên đội, đại hội chi đoàn , ... mức chi: 1.000.000 đ/1 lần

b. Chi quỹ khen thưởng: 


- Các danh hiệu thi đua như: CSTĐ các cấp, lao động tiên tiến thì được khen thưởng với mức khen thưởng theo quy định hiện hành của cấp trên.


- Riêng đối với các khoản chi thưởng thường xuyên ở trường quy định như sau:
+ Cá nhân xếp loại xuất sắc, loại tốt: Đã thưởng ở LĐTT và CSTĐ.
+ Tổ xuất sắc: 400.000 đồng/1tổ/1 năm học.
(Chứng từ thanh toán: Danh sách nhận tiền và  biên bản họp xét thi đua cuối năm học) và không giới hạn số tổ xuất sắc.

+ Đối với Lớp học: Thưởng 4 lớp xuất sắc nhất của bốn khối lớp trong năm học, mỗi lớp 300.000 đ/1 năm học (Chứng từ: Danh sách nhận tiền và biên bản xét chọn) có giới hạn về số lượng. 
+ Đối với cá nhân học sinh cụ thể như sau:

- Khen thưởng học sinh đạt giải các kỳ thi học sinh giỏi cấp xã: 15 quyển vở 100 trang Hồng Hà AMI

- Khen thưởng học sinh đạt giải cấp Thành phố như sau: 20 quyển vở 100 trang Hồng Hà AMI

- Học sinh XS trường: 20 quyển vở 100 trang Hồng Hà AMI
- Học sinh Giỏi trường: 15 quyển vở 100 trang Hồng Hà AMI

- Học sinh nghèo học giỏi: Hỗ trợ của các tổ chức căn cứ vào kết quả vận động.
- Chi khen thưởng cho các lớp nhất, nhì, ba thi đua hằng tuần dưới cờ (5, 4, 3 quyển vở) nếu không thu quỹ Đội theo quy định của Hội đồng đội cấp trên.
15. Qũy thu nhập tăng thêm cho người lao động:                           

Số tiền còn lại trả thu nhập tăng thêm cho CBCC tuỳ theo mức tiết kiệm được của đơn vị(Nếu có).
CHƯƠNG III

PHÂN PHỐI THU NHẬP NGUỒN QUỸ

Điều 5. Nội dung phân phối các nguồn quỹ:

1. Nguyên tắc :

- Chi trả thu nhập tăng thêm cho từng người lao động, bao gồm lao động trong biên chế và hợp đồng từ một năm trở lên (Hợp đồng theo nghị định 111 của Chính phủ).
- Chi trả thu nhập tăng thêm theo hiệu quả công tác và mức độ đóng góp nhiều cho việc tăng thu, tiết kiệm chi, qua bình xét A, B, C hàng quý

2. Xác định thu nhập tăng thêm phân theo hiệu quả công việc:

+ Quy định mức như sau:

- Loại A : 1,1                         - Loại B : 1,0                       - Loại C : 0,9

3. Công thức tính thu nhập tăng thêm: 


                                                        Tổng KP tiết kiệm quý(năm)(Trừ P lợi ,KT)         

        Số tiền ĐC bìmh quân từng CBCC =

 


                                                      Tổng hệ số Đ.chỉnh TN tăng thêm của CBCC        
                                                                 (A*1,1+B*1,0+C*0,.9)

 Số tiền từng CBCC được hưởng = Số tiền ĐC bình quân  X  Mức điều chỉnh theo ABC

4. Nội dung phân phối thu nhập tăng thêm cho người lao động:

- Cuối mỗi học kỳ, các Tổ bình xét thi đua gởi về ban thi đua cơ quan, để ban thi đua họp xét, làm cơ sở phân phối quỹ thu nhập tăng  thêm. 

- Những quy định liên quan đến bình xét để tính thu nhập tăng thêm:

+ Trong thời gian đi học (từ 2 tháng trở lên) được hưởng thu nhập bằng loại B.

+ Trong quý người lao động nghỉ việc do đau ốm không giải quyết công việc, hoặc nghỉ việc trông con ốm, nghỉ việc riêng không có lý do, xếp theo tiêu chí đánh giá thi đua của trường.

+ Trường hợp vi phạm kỷ luật không xét, không hưởng thu nhập tăng thêm.

5. Nội dung phân phối và sử dụng nguồn  quỹ khen thưởng :        
- Chi thưởng thường xuyên, mức chi khen thưởng theo quy định hiện hành  có quyết định kèm theo. 

* Một số lưu ý:

-  Chứng từ thanh toán thuộc bộ phận nào thì bộ phận đó có trách nhiệm làm đầy đủ và gởi cho bộ phận tài vụ 

- Mọi khoản chi đều phải gởi chứng từ cho kế toán sau 05 ngày kể từ ngày diễn ra các hoạt động, mọi sự chậm trễ sẽ không được khiếu nại.
- Mọi hoạt động diễn ra trong thời điểm tháng 12, toàn bộ hồ sơ, chứng từ kế toán phải nộp trước ngày 25/12, mọi sự chậm trễ không được khiếu nại.
- Giấy đi đường phải có đầy đủ chữ ký của hiệu trưởng và người đi công tác, ghi đầy đủ nội dung, kèm theo giấy mời, giấy công tác, khi gởi cho kế toán đúng như theo quy định nêu ở mục chi công tác phí 
CHƯƠNG IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 6: Tổ chức thực hiện

Quy chế chi tiêu nội bộ được thông qua hội nghị CBCC cơ quan và được thống nhất cao, có hiệu lực kể từ ngày ban hành. Đây là cơ sở để thực hiện kiểm soát một số khoản chi tại đơn vị, và một số quy định đã được quy định rõ, quy định thời gian thực hiện một số khoản chi, mong hội đồng nghiêm chỉnh thực hiện quy chế này. Trong quá trình thực hiện, quy chế này có thể điều chỉnh, bổ sung, thay thế vì nhiều lý do khách quan, và việc điều chỉnh quy chế phải thông qua hội nghị CBCC hoặc hội đồng sư phạm nhà trường để thống nhất.
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