
UBND THÀNH PHỐ UÔNG BÍ 

TRƯỜNG MN PHƯƠNG NAM 
CỘNG HÒA  XÃ  HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số: 18/QĐ-MNPN Phương Nam, ngày 06 tháng 01 năm 2025 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2025 

Của Trường mầm non Phương Nam 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON PHƯƠNG NAM 

  

Căn cứ Luật Ngân sách Nhà nước số 83/2015/QH13 ngày 25/6/2015 và hệ 

thống các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành quy định tiêu chuẩn, định mức 

chi và chế độ quản lý sử dụng kinh phí của Nhà nước; Nghị định số 

163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ và Thông tư số 342/2016/TT-

BTC ngày 30/12/2016 của Bộ Tài chính qui định chi tiết và hướng dẫn thi hành 

một số điều của Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21/12/2016 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều của Luật Ngân sách nhà nước; 

Căn cứ Thông tư 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ GD&ĐT 

ban hành Điều lệ trường Mầm non; 

Căn cứ Nghị định 60/2021/NĐ-CP ngày 21 tháng 6 năm 2021 của Chính 

Phủ “Quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập”. 

Căn cứ Thông tư số 56/2022/TT-BTC ngày 16 tháng 9 năm 2022 của Bộ 

tài chính Hướng dẫn một về cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công 

lập; xử lý tài sản, tài chính khi tổ chức lại, giải thể đơn vị sự nghiệp công lập; 

Căn cứ vào Nghị định 11/2020/NĐ-CP của Chính phủ quy định về thủ tục 

hành chính thuộc lĩnh vực kho bạc nhà nước; 

Căn cứ Thông tư số 62/2020/TT-BTC ngày 22 tháng 6 năm 2020 Hướng 

dấn kiểm soát, thanh toán các khoản chi thường xuyên từ ngân sách nhà nước 

qua kho bạc nhà nước;  

Căn cứ Quyết định số 4306/QĐ-UBND ngày 25/8/2023 của Ủy ban nhân 

dân thành phố Uông Bí về việc điều chỉnh giao quyền tự chủ tài chính cho các 

đơn vị sự nghiệp công lập thuộc lĩnh vực giáo dục do UBND thành phố quản lý 

giai đoạn 2023 – 2025; 

Căn cứ Quyết định số 09/QĐ-PGDĐT ngày 03/01/2024 của Phòng Giáo 

dục và Đào tạo thành phố Uông Bí “V/v giao Dự toán thu – chi ngân sách năm 

2025”; 
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Căn cứ vào nghị quyết hội nghị Nhà giáo, cán bộ quản lý, người lao động  

năm học 2024 -2025 nhà trường ngày 05/10/2024. 

 

QUYẾT ĐỊNH : 

Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này bản “Quy chế chi tiêu nội bộ 

của Trường Mầm non Phương Nam” thực hiện chế độ 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 theo Nghị định 60/2021/NĐ-CP ngày 21 tháng 06 năm 

2021 của Chính Phủ “Quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp 

công lập”. 

Điều 2. Tổ văn phòng, tổ chuyên môn, kế toán và toàn bộ cán bộ, viên 

chức của Trường mầm non Phương Nam chịu trách nhiệm thi hành quyết định 

này kể từ ngày 06/01/2025, có hiệu lực trong vòng 1 năm./. 

 

Nơi nhận :             HIỆU TRƯỞNG 
- PGD, KBNN; 

- Lưu : VT, KT.                                                                         

 

 

                                                                                                          

                                                                                                     Bùi Thị Thủy 
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QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ NĂM 2024 

(Kèm theo Quyết định số 18/QĐ-MNPN ngày 06/01/2025 của Hiệu trưởng 

Trường MN Phương Nam) 

(Ban hành kèm theo Q 

uy CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH 

ết định số Trường Mầm non Yên Thanh) 

Điều 1.  Mục đích xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ: 

- Tạo quyền chủ động trong việc quản lý và chi tiêu tài chính cho Thủ 

trưởng đơn vị và cán bộ, viên chức trong đơn vị hoàn thành nhiệm vụ được giao. 

- Là căn cứ để Kho bạc Nhà nước quản lý, kiểm soát thanh toán các khoản 

chi tiêu của đơn vị qua Kho bạc Nhà nước và để các cơ quan quản lý cấp trên, 

cơ quan tài chính và các cơ quan thanh tra, kiểm toán theo dõi, kiểm tra theo quy 

định. 

- Sử dụng tài sản đúng mục đích, có hiệu quả. 

- Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí. 

- Công bằng trong đơn vị; khuyến khích tăng thu, tiết kiệm chi, thu hút và 

giữ được những người có năng lực trong đơn vị. 

Điều 2. Nguyên tắc xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ: 

1. Việc xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ theo nguyên tắc phù hợp với khả 

năng cân đối nguồn tài chính của đơn vị, trong phạm vi nguồn kinh phí được 

giao. 

2. Quy chế chi tiêu nội bộ đảm bảo trong hành lang pháp lý, do Thủ 

trưởng đơn vị ban hành sau khi tổ chức thảo luận rộng rãi dân chủ, công khai 

trong đơn vị và có ý kiến thống nhất của tổ chức Công đoàn đơn vị. Quy chế 

chính thức phải được thông qua tại Hội nghị nà giáo, cán bộ quản lý, người lao 

động, được thể hiện bằng văn bản chính thức.  

3. Quy chế chi tiêu nội bộ được gửi đến Phòng Giáo dục và Đào tạo, 

Phòng Tài chính - Kế hoạch để theo dõi, giám sát thực hiện; gửi Kho bạc Nhà 

nước nơi đơn vị mở tài khoản giao dịch để làm căn cứ kiểm soát chi.  

4. Nội dung Quy chế chi tiêu nội bộ bao gồm các quy định về chế độ, tiêu 

chuẩn, định mức, mức chi thống nhất trong đơn vị, đảm bảo hoàn thành nhiệm 

vụ được giao, sử dụng kinh phí tiết kiệm có hiệu quả, tăng cường công tác quản 

lý và phù hợp với hoạt động đặc thù của đơn vị.  

5. Đối với nội dung chi thuộc phạm vi xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ 

(chi quản lý, chi nghiệp vụ thường xuyên) đã có chế độ tiêu chuẩn, định mức do 

cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định thì Thủ trưởng đơn vị quyết định 

mức chi không vượt quá mức chi do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định.  
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6. Đối với những nội dung chi, mức chi cần thiết cho hoạt động của đơn 

vị, trong phạm vi xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ, nhưng cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền chưa ban hành, thì Thủ trưởng đơn vị có thể xây dựng mức chi cho 

từng nhiệm vụ, nội dung công việc trong phạm vi nguồn tài chính của đơn vị. 

7. Thủ trưởng đơn vị căn cứ tính chất công việc, số lượng sử dụng, tình 

hình thực hiện năm trước, quyết định phương thức khoán chi phí cho từng cá 

nhân, bộ phận như: sử dụng văn phòng phẩm, điện thoại... nhằm tiết kiệm và 

nâng cao hiệu quả sử dụng nguồn kinh phí của đơn vị. Kinh phí tiết kiệm do 

thực hiện khoán được xác định chênh lệch thu, chi và được phân phối, sử dụng 

theo chế độ quy định.  

8. Thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ, đơn vị, cá nhân phải bảo đảm có 

chứng từ, hoá đơn hợp pháp, hợp lệ theo quy định, trừ các khoản thanh toán văn 

phòng phẩm, thanh toán công tác phí được đơn vị thực hiện chế độ khoán theo 

Quy chế chi tiêu nội bộ. Mọi khoản thu, chi phát sinh tại đơn vị đều được thống 

nhất theo dõi và quản lý tập trung tại bộ phận kế toán của nhà trường. 

9. Không được dùng kinh phí của đơn vị để mua sắm thiết bị, đồ dùng, tài 

sản trang bị tại nhà riêng hoặc cho cá nhân mượn để sử dụng cho việc riêng dưới 

bất kỳ hình thức nào. 

10. Quy chế thực hiện kể từ 06/01/2025, trong quá trình thực hiện nếu chế 

độ tiêu chuẩn, định mức do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định có sự 

thay đổi thì đơn vị thực hiện theo sự thay đổi mà không cần điều chỉnh quy chế, 

sẽ được điều chỉnh bằng quy chế chi tiêu bổ sung. 

 

CHƯƠNG II 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

Mục 1: 

NGUỒN KINH PHÍ CỦA ĐƠN VỊ 

Điều 3. Nguồn kinh phí do Ngân sách Nhà nước cấp 

Kinh phí Ngân sách Nhà nước cấp chi hoạt động thường xuyên và không 

TX thực hiện nhiệm vụ hàng năm do cấp có thẩm quyền giao.   

Điều 4. Nguồn thu khác 

          1. Nguồn thu học phí: 

Nghị định số 81/2021/NĐ-CP ngày 27/8/2021 của Chính phủ quy định về 

cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc 

dân và chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập; giá dịch vụ trong 

lĩnh vực giáo dục, đào tạo; 

Nghị định số 97/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 sửa đổi bổ sung 

một số điều của nghị định số 81/2021/NĐ-CP  ngày 27/08/2021 của Chính phủ 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thue-phi-le-phi/nghi-dinh-81-2021-nd-cp-quan-ly-hoc-phi-doi-voi-co-so-giao-duc-thuoc-he-thong-giao-duc-quoc-dan-457392.aspx
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về cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục 

quốc dân và chính sách miễn giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập, giá dịch vụ 

trong lĩnh vực giáo dục đào tạo. 

Nghị quyết số 65/2021/NQ-HĐND ngày 09/12/2021 của Hội đồng nhân 

dân Tỉnh Quảng Ninh về quy định mức học phí đối với CSGDMN, GD phổ 

thông công lập trên địa bàn tỉnh Quảng Ninh từ năm học 2021-2022 đến năm 

học 2025-2026”.  

Nghị quyết số 42/2024/NQ-HĐND ngày 23/9/2024 của NĐND tỉnh ban hành 

nghị quyết về một số biện pháp hỗ trợ khắc phục hậu quả bão số 3 (bão Yagi) trên 

địa bàn tỉnh Quảng Ninh năm 2024. 

2. Nguồn thu dịch vụ phục vụ hỗ trợ hoạt động giáo dục và theo thỏa 

thuận: 

Căn cứ vào tình hình thực tế của nhà trường, thực hiện thu vừa đủ chi, có 

sự thỏa thuận của Ban ĐDCMHS và nhà trường, không vượt quá quy định của 

Nghị quyết số 34/2021/NQ-HDND ngày 27/8/2021 của Hội đồng nhân dân tỉnh 

quy định một số khoản thu dịch vụ phục vụ, hỗ trợ hoạt động giáo dục mầm non, 

phổ thông và giáo dục thường xuyên công lập trên địa bàn tỉnh Quảng Ninh. 

3. Nguồn thu từ Xã hội hóa: Thực hiện theo Thông tư số 16/2018/TT- 

BGDĐT ngày 03/8/2018 về việc tài trợ các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống quốc 

dân. 

4. Nguồn thu còn dư các năm trước chưa sử dụng được chuyển nguồn 

sang năm sau tiếp tục sử dụng theo quy định, gồm:  

a) Dư nguồn thực hiện chế độ cải cách tiền lương, bổ sung mục tiêu, 

nhiệm vụ;  

b) Nguồn thu tại đơn vị năm trước còn dư chưa phân bổ sử dụng; các 

khoản phải nộp ngân sách thành phố và phải trả đối tượng có liên quan.  

Mục 2: 

NỘI DUNG CHI VÀ ĐỊNH MỨC CHI TỪ NGUỒN KINH PHÍ 

THỰC HIỆN TỰ CHỦ 

 

Điều 5. Chi tiền lương cho cán bộ, viên chức, người lao động và các 

khoản phụ cấp, đóng góp theo tiền lương do Nhà nước quy định đối với đơn 

vị sự nghiệp công; chi tiền công theo hợp đồng 

1. Tiền lương và các khoản phụ cấp 

* Tiền lương: 

a) Chế độ tiền lương: Tiền lương của cán bộ, viên chức được thực hiện 

chi trả theo đúng chế độ hiện hành của Nhà nước và chính sách tiền lương quy 

định cho ngành giáo dục (Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của 
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Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, và lực lượng vũ trang 

và các Nghị định khác của Chính phủ). 

Tiền lương của cán bộ, viên chức, lao động nghỉ ốm, thai sản: Do cơ quan 

Bảo hiểm xã hội chi trả theo chế độ quy định. 

b) Chế độ nâng bậc lương thường xuyên: Thực hiện theo Thông tư số  

08/2013/TT-BNV ngày 31/07/2013; Thông tư số 03/2021/TT-BNV ngày 

29/06/2021. 

c) Chế độ nâng bậc lương trước thời hạn: Thực hiện theo qui chế của Đảng 

Bộ tỉnh- Thành uỷ Uông Bí văn bản số 31/QC-TU ngày 12 tháng 6 năm  2023; 

Quy chế Nâng lương thường xuyên, nâng lương trước hạn đối với cán bộ, công 

chức, viên chức, người lao động. 

d) Tiền lương 1 ngày làm việc xác định trên cơ sở tiền lương và các khoản 

phụ cấp tháng chia cho 22 ngày. Bộ phận chuyên môn chịu trách nhiệm chấm 

công cho cán bộ, giáo viên, nhân viên nhà trường, bộ phận kế toán căn cứ bảng 

chấm công thanh toán tiền lương và các khoản phụ cấp theo lương hàng tháng. 

* Các khoản phụ cấp: 

Các loại phụ cấp theo quy định cho cán bộ, viên chức được thực hiện theo 

đúng chế độ hiện hành của nhà nước 

a) Phụ cấp chức vụ lãnh đạo: Cán bộ, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo được 

cấp có thẩm quyền quyết định thành lập. (Thông tư số 33/2005/TT-BGD&ĐT 

ngày 08/12/2005). 

STT Chức vụ lãnh đạo Hệ số phụ cấp Ghi chú 

1 Hiệu trưởng 0.5 

 
2 Phó hiệu trưởng 0,35 

3 Tổ trưởng 0,20 

4 Tổ phó 0,15 

b) Phụ cấp ưu đãi nghề 

- Phụ cấp ưu đãi đối với nhà giáo: 

+ Quyết định số 861/QĐ-TTg ngày 04/6/2021 phê duyệt danh sách các khu 

vực III, khu vực II, khu vực I thuộc vùng đồng bào dân tộc thiểu số và miền núi 

giai đoạn 2021-2025, Công văn số 954/PGD ĐT ngày 8/9/2021 về thực hiện chế 

độ phụ cấp ưu đãi nhà giáo đối với các trường học công lập trên địa bàn thành 

phố Uông Bí); 

+ Không được tính hưởng phụ cấp ưu đãi trong các thời gian sau: Thời gian 

đi công tác, làm việc, học tập ở nước ngoài hưởng 40% tiền lương theo quy định 

tại khoản 4 Điều 8 Nghị định số 204/2004/NĐ-CP; Thời gian đi công tác, học 

tập ở trong nước không tham gia giảng dạy liên tục trên 3 tháng; Thời gian nghỉ 

việc riêng không hưởng lương liên tục từ 01 tháng trở lên; Thời gian nghỉ ốm 
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đau, thai sản vượt quá thời hạn theo quy định của Điều lệ bảo hiểm xã hội hiện 

hành; Thời gian bị đình chỉ giảng dạy. 

- Phụ cấp ưu đãi giảng dạy người khuyết tật: 

+ Nhà giáo được hưởng chế độ quy định tại khoản 2 Điều 7 Nghị định số 

28/2012/NĐ-CP là giáo viên được người đứng đầu cơ sở giáo dục phân công 

trực tiếp giảng dạy tại lớp học có người khuyết tật theo học. Lớp học có người 

khuyết tật theo học được hiểu là lớp học trong đó có ít nhất 01 học sinh là người 

khuyết tật. Người khuyết tật được xác định theo giấy chứng nhận của cơ quan có 

thẩm quyền. 

+ Mức chi trả theo số giờ dạy thực tế, cụ thể như sau: 

Phụ cấp ưu đãi 

giảng dạy người 

khuyết tật 

 

= 

Tiền lương 

01 giờ dạy 

của giáo viên 

 

x 

 

0,2 

 

x 

Tổng số giờ thực tế 

giảng dạy ở lớp có 

người khuyết tật 

+ Hàng tháng các cá nhân lập bảng kê tiết dạy thực tế của giáo viên trực 

tiếp giảng dạy tại lớp học có học sinh khuyết tật theo học, Phó hiệu trưởng phụ 

trách chuyên môn căn cứ theo dõi chuyên cần, phân phối chương trình, thời gian 

biểu…. chuyển bộ phận kế toán làm thủ tục thanh toán theo quy định; 

- Phụ cấp ưu đãi theo nghề y tế: Viên chức làm công tác chuyên môn y tế 

tại trường học: 20% so với mức lương ngạch, bậc hiện hưởng cộng phụ cấp chức 

vụ lãnh đạo, phụ cấp thâm niên vượt khung (nếu có) (Khoản 6, điều 3 Nghị định 

số 56/2011/NĐ-CP ngày 04/07/2011; Thông tư liên tịch số 02/2012/TTLT-BYT 

-BNV-BTC ngày 19/01/2012). 

c) Phụ cấp trách nhiệm theo nghề theo công việc. 

- Phụ trách kế toán: Hệ số 0,1 (Thông tư số 04/2018/TT-BNV ngày 

27/03/2018; Hướng dẫn số 1686/HD-SGDĐT ngày 09/07/2018). 

d) Phụ cấp thâm niên vượt khung, phụ cấp thâm niên nghề. 

- Phụ cấp thâm niên vượt khung (Thông tư số 04/TT-BNV ngày 

05/01/2005 của Bộ Nội vụ). 

+ Mức phụ cấp: Cán bộ, viên chức, người lao động nếu đã xếp bậc lương 

cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh thì được xét hưởng phụ cấp thâm 

niên vượt khung. Khi có đủ điều kiện thời gian giữ bậc lương cuối cùng trong 

ngạch hoặc trong chức danh và đạt đủ tiêu chuẩn hưởng phụ cấp thâm niên vượt 

khung thì được hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung bằng 5% mức lương của 

bậc lương cuối cùng trong ngạch hoặc trong chức danh đó. Sau đó mỗi năm có 

đủ tiêu chuẩn hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung được tính hưởng thêm 1%. 

+ Tiêu chuẩn hưởng phụ cấp thâm niên vượt khung: Thực hiện như tiêu 

chuẩn nâng bậc lương thường xuyên theo quy định hiện hành. 

- Phụ cấp thâm niên nghề (Nghị định số 77/2021/NĐ-CP ngày 01/08/2021). 

+ Đối tượng áp dụng: Nhà giáo đang giảng dạy đã được chuyển, xếp lương 



8 
 

 
 

theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ. 

+ Thời gian tính hưởng và thời gian không tính hưởng phụ cấp thâm niên: 

Thực hiện theo điều 3 Nghị định số 77/2021/NĐ-CP ngày 01/08/2021. 

+ Mức phụ cấp thâm niên: Nhà giáo tham gia giảng dạy, giáo dục có đóng 

bảo hiểm xã hội bắt buộc đủ 5 năm (60 tháng) được tính hưởng phụ cấp thâm 

niên bằng 5% mức lương hiện hưởng cộng phụ cấp chức vụ lãnh đạo và phụ cấp 

thâm niên vượt khung (nếu có). Từ năm thứ sáu trở đi, mỗi năm (đủ 12 tháng) 

được tính thêm 1%. 

Phương thức và thời gian chi trả tiền lương, tiền công và các khoản phụ 

cấp hàng tháng: Chuyển trả 01 lần/tháng vào tài khoản cá nhân của cán bộ, viên 

chức; trong khoảng 15 ngày làm việc đầu tháng (không kể ngày nghỉ thứ bảy, 

chủ nhật và ngày nghỉ lễ, tết). 

2. Các khoản đóng góp theo tiền lương:  

a) Các khoản trích nộp theo lương: Bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo 

hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn (Luật BHXH 2014 ngày 20/11/2014; Luật 

An toàn, Vệ sinh lao động ngày 25/6/2015; Quyết định 595/QĐ-BHXH ngày 

14/04/2017; Quyết định số 2525/VBHN-BHXH ngày 15/08/2023). 

 

Các khoản trích theo 

lương 
Trích từ chi 

phí của đơn vị 
Trích từ lương của 

người lao động 
Tổng cộng 

Các khoản bảo hiểm trích 

theo lương 

21,5% 10,5% 32,0% 

Bảo hiểm xã hội 17,5% 8,0% 25,5% 

Bảo hiểm y tế 3,0% 1,5% 4,5% 

Bảo hiểm thất nghiệp 1,0% 1,0% 2,0% 

Kinh phí công đoàn 2,0%   2,0% 

Tổng cộng 23,5% 10,5% 34,0% 

b) Chế độ ốm, thai sản. 

* Nghỉ ốm: Điều kiện, thời gian hưởng chế độ ốm: Thực hiện theo điều 3, 

điều 4 Thông tư số 59/2015/TT-BLĐTBXH ngày 29/12/2015. 

* Nghỉ thai sản: 

- Điều kiện, thời gian hưởng chế độ thai sản: Thực hiện theo điều 9, điều 10 

Thông tư số 59/2015/TT-BLĐTBXH ngày 29/12/2015. 

- Giáo viên nữ có thời gian nghỉ thai sản trùng với thời gian nghỉ hè thì sẽ 

được cơ sở giáo dục bố trí thời gian nghỉ hàng năm theo quy định tại điều 111 và 

điều 112 Bộ luật lao động hoặc thanh toán tiền nghỉ hàng năm (nếu do yêu cầu 

công tác, cơ sở giáo dục không bố trí được thời gian nghỉ hàng năm cho giáo 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-204-2004-nd-cp-che-do-tien-luong-doi-voi-can-bo-cong-chuc-vien-chuc-luc-luong-vu-trang-52629.aspx
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=M=pRNE1EUTTX&mode=09dsbGRWOHhPQTWk
https://thuvienphapluat.vn/documents/law.aspx?id=M=pRNE1EUTTX&mode=09dsbGRWOHhPQTWk
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viên) theo quy định tại Điều 114 Bộ luật lao động. Mức hỗ trợ cho giáo viên 

trong trường hợp cơ sở giáo dục không bố trí được thời gian nghỉ hàng năm cho 

giáo viên được quy định tại khoản 2 Điều 5 Thông tư 141/2011/TT-BTC ngày 

20/11/2011 của Bộ Tài chính (công văn số 1125/NGCBQLGD-CSNGCB ngày 

18/08/2017, CV 832/PGDĐT ngày 08/08/2018 v/v thực hiện chế độ nghỉ thai 

sản cho giáo viên trùng với thời gian nghỉ hè). 

Chậm nhất trong vòng 45 ngày kể từ ngày trở lại làm việc, CB, viên chức, 

người lao động có trách nhiệm gửi hồ sơ thanh toán chế độ bảo hiểm xã hội về 

bộ phận Kế toán (Hồ sơ theo quy định của Luật Bảo hiểm xã hội số 

58/2014/QH13 và các văn bản hướng dẫn hiện hành hoặc sửa đổi, bổ sung). 

3. Tiền làm thêm giờ 

- Cán bộ, viên chức phải có trách nhiệm hoàn thành công việc được giao 

trong giờ hành chính, trong trường hợp c«ng viÖc đặc biệt, ®ßi hái gÊp rót hoµn 

thµnh phải làm thêm ngoài giờ hành chính, ngày lễ, chủ nhật sẽ được bố trí nghỉ 

bù, nếu nhà trường không bố trí được nghỉ bù thì sẽ giải quyết trả lương thêm 

giờ trªn nguyªn t¾c ®¶m b¶o tiÕt kiÖm vµ hiÖu qu¶ c«ng t¸c cao.  

- Những trường hợp cán bộ, GV thực hiện yêu cầu nhiệm vụ, trách nhiệm 

được phân công (tham gia các cuộc họp, học nâng cao trình độ hoặc tập huấn....) 

vào ngoài giờ hành chính hoặc thứ 7, chủ nhật thì không được thanh toán tiền 

làm thêm giờ.  

- Cán bộ, giáo viên, nhân viên được thanh toán tiền làm thêm giờ theo 

Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngày 05/01/2005 của Liên Bộ 

Nội vụ-Bộ Tài chính v/v “Hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương làm việc vào 

ban đêm, làm thêm giờ đối với cán bộ, công chức, viên chức”; Thông tư liên tịch 

số 07/2013/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 08/3/2013 của Liên Bộ Giáo dục và 

Đào tạo-Bộ Nội vụ-Bộ Tài chính v/v “Hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương dạy 

thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập”; Bộ Luật Lao động 

số 10/2012/QH13 ngày 18/6/2012 của Quốc Hội nước Cộng hòa xã hội Chủ 

nghĩa Việt Nam; Điều 98, Bộ luật lao động số 45/2019/QH14 ngày 20/11/2019). 

 - Phương thức thanh toán: 

Để có căn cứ thanh toán, người làm thêm giờ phải lập bảng kê khai thời 

gian và nội dung công việc đã làm có xác nhận của Hiệu trưởng. 

Cuối học kỳ Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn lập bảng kê thanh toán 

tiền dạy thêm giờ trình Hiệu Trưởng phê duyệt, sau đó thanh toán bằng hình 

thức chuyển vào tài khoản cán bộ, giáo viên, nhân viên. 

4. Tiền công theo hợp đồng 

Nhà trường hợp đồng đối với công việc bảo vệ, vệ sinh (công việc hỗ trợ, 

phục vụ). 

Tiền công cho người lao động theo thỏa thuận hoặc chi trả theo hợp đồng 

dịch vụ, theo khối lượng hoàn thành công việc, mức khoán như sau: 

https://luatvietnam.vn/bao-hiem/luat-bao-hiem-xa-hoi-2014-91349-d1.html
https://luatvietnam.vn/bao-hiem/luat-bao-hiem-xa-hoi-2014-91349-d1.html
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- Chi lương nhân viên bảo vệ: 4.500.000đ- 5.500.000đ /người 

Nhân viên bảo vệ được trang bị bảo hộ lao động (Chi theo điều kiện thực tế 

của nhà trường), gồm: 

+ Quần áo bảo hộ mùa hè: 01 bộ/người/năm 

+ Quần áo bảo hộ mùa đông: 01 bộ/người/năm 

+ Ủng: 01 đôi/người/năm 

+ Mũ cối (Nón): 01 chiếc/người/năm 

+Áo mưa: 01 bộ/người/năm 

+ Đèn pin: 01 chiếc/người/năm 

+ Chăn, màn, chiếu, gối, giường… (Theo thực tế) 

- Chi lương nhân viên vệ sinh: 4.500.000đ-5.500.000đ/người 

Nhân viên vệ sinh được trang bị bảo hộ lao động (Chi theo điều kiện thực 

tế của nhà trường), gồm: 

+ 02 bộ (01 bộ mùa hè, 01 bộ mùa đông)/năm chi trả theo hóa đơn thực tế. 

+ Chi mua dụng cụ vệ sinh, áo mưa, ủng, gang tay, khẩu trang, xẻng, xô 

chổi….(theo thực tế). 

Điều 6. Chi phí nghiệp vụ chuyên môn 

1. Chi tổ chức chuyên đề/Hội thi: 

Hµng n¨m nhµ trêng tæ chøc chuyªn ®Ò/Hội thi (cấp trường, cấp tổ...) theo 

kÕ ho¹ch n¨m häc. Các Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn, c¸c tæ chuyªn 

m«n x©y dùng kÕ ho¹ch chuyªn ®Ò ph¶i ®¶m b¶o thiÕt thùc hiÖu qu¶: 

   + Trang trÝ kh¸nh tiÕt: Kh«ng qu¸ 3.000.000 ®ång/lần tổ chức 

   + Thuª loa m¸y kh«ng qu¸: 3.500.000®/lÇn tổ chức  

 + Thuª dï che, ph«ng b¹t kh«ng qu¸:  3.500.000 ®ång/lần tổ chức 

   + Lµm m« h×nh vµ ®å dïng d¹y minh häa: Tõ 300.000®ång ®Õn 
4.000.000 ®ång/m« h×nh. 

   + ViÕt b¸o c¸o chuyªn ®Ò: Kh«ng qu¸ 100.000®ång/chuyªn ®Ò/Hội thi 

   + Chi tiÒn níc uèng, chi kh¸c:  Thanh to¸n theo thùc tÕ. 

   + In Ên tµi liÖu: Thanh to¸n theo thùc tÕ 

+ Chi tiÒn quµ cho ch¸u häc chuyªn ®Ò lµ: từ 10.000®ồng ®Õn 

20.000đồng/ch¸u/chuyªn ®Ò/ Hội thi 

+ Chi tiÒn cho gi¸o viªn tổ chức hoạt động tõ: 100.000 ®Õn 200.000®/Hoạt 

động 

+ Chi tiÒn cho gi¸o viªn phô tõ: 50.000 ®Õn 100.000®/ Hoạt động 
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+ PhÇn thëng cho héi thi, chuyªn ®Ò chi theo quyÕt ®Þnh cña hiÖu trëng 
phï hîp víi kinh tÕ t¹i thêi ®iÓm ®ã  

+ C¸c kho¶n chi kh¸c phôc vô chuyªn ®Ò/Hội thi chi theo thùc tÕ 

- Căn cứ để thanh toán: Kế hoạch thực hiện chuyên đề/Hội thi của nhà 

trường; kế hoạch, chương trình tổ chức buổi sinh hoạt chuyên đề/ Hội thi đã 

được Hiệu trưởng duyệt; báo cáo chuyên đề/ Hội thi, các chứng từ hợp lệ... 

2. Chi mua vËt t phôc vô chuyªn m«n: 

C¸c bé phËn, tæ chuyªn m«n cã nhu cÇu mua s¾m vËt t phôc vô t¹o m«i 
trêng häc tËp cho trÎ cÇn cã v¨n b¶n ®Ò nghÞ tr×nh lªn hiÖu trëng vµ tïy t×nh 
h×nh thùc tÕ sÏ do hiÖu trëng duyÖt chi. 

3. Tæ chøc ho¹t ®éng ngo¹i khãa vµ khai giảng, tổng kết năm học, hoạt 

động trải nghiệm... 

- Hµng n¨m Nhµ trêng tæ chøc ho¹t ®éng ngo¹i khãa vµo c¸c ngµy lÔ lín 
nh: Ngµy thµnh lËp §¶ng 3/2, Ngµy quèc tÕ phô n÷ 8/3, ngày thành lập Đoàn 

thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, ngµy Sinh cña B¸c 19/5, ngày Phụ nữ Việt 

Nam 20/10, ngµy Nhµ gi¸o viÖt nam 20/11, ngày thành lập Quân đội nhân dân 

Việt Nam; Tổ chức Tết thiÕu nhi 01/6, TÕt trung thu (r»m th¸ng t¸m), tÕt nguyªn 

®¸n (Lễ hội vui Xuân),... 

- Ngµy khai gi¶ng, ngµy s¬ kÕt häc kú 1, ngµy tæng kÕt n¨m häc... 

- Møc chi cô thÓ nh sau: 

+ Trang trÝ kh¸nh tiÕt: Kh«ng qu¸ 3.500.000®ồng 

+ §¹o cô, trang phôc biểu diễn: Tuú theo ho¹t ®éng mµ HiÖu trëng quyÕt 

®Þnh mua s¾m trang phôc cho phï hîp. Thanh to¸n theo ho¸ ®¬n thùc tÕ. 

+ ChÌ níc: thanh to¸n theo thùc tÕ 

+ Båi dìng häc sinh: Kh«ng qu¸ 20.000 ®ång /ngµy/häc sinh (tùy theo 

điều kiện kinh tế hiệu trưởng quyết định chi hoặc không chi) 

+ Thuª dï che, ph«ng b¹t kh«ng qu¸:  3.500.000 ®ång/ho¹t ®éng 

+ Thuª ®µn nh¹c (tuú tõng ho¹t ®éng lín, nhá): Tõ 1.000.000 ®ång ®Õn 
3.500.000®ång/ ho¹t ®éng 

+ Chi c¸c kho¶n chi kh¸c : Chi theo thùc tÕ 

4. Cải tạo môi trường trong và ngoài lớp học, thi làm đồ dùng đồ chơi, 

mua đồ dùng trang trí lớp học... 

- C¸c néi dung chi kh¸c chi theo quy ®Þnh hiÖn hµnh 

5. Chi häc tËp chuyªn m«n ë c¸c ®¬n vÞ b¹n: Tïy theo t×nh h×nh thùc tÕ, 
thñ trëng ®¬n vÞ quyÕt ®Þnh møc chi cho hîp lý. 

 6. Chi Hội thi gi¸o viªn giái, héi thao gi¶ng, c¸c héi thi cña giáo viên và 
häc sinh: 
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  - Cã quyÕt ®Þnh thµnh lËp héi ®ång thi giáo viên giỏi møc chi: Chñ tÞch, 

phã chñ tÞch héi ®ång: 45.000 ®ång/ngêi/ ngµy. Th ký héi ®ång vµ ñy viªn: 
30.000 ®ång/ngêi /ngµy. Gi¸m kh¶o lµ 20.000®/hå s¬.  

- C¸c kho¶n chi phÝ kh¸c phôc vô thao gi¶ng møc chi nh tæ chøc chuyªn ®Ò 
cÊp trêng. 

7. Chi mua s¸ch, tµi liÖu chuyªn m«n: 

- Cung cÊp ®Çy ®ñ sæ s¸ch và tài liệu hướng dẫn, phôc vô cho c«ng t¸c nuôi 

dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ cho tõng gi¸o viªn. 

- Ngoµi ra tõng tæ khèi cÇn bæ sung s¸ch hoÆc tµi liÖu chuyªn m«n, ph¶i lËp 
dù trï tr×nh HiÖu trëng phª duyÖt ®Ó nhµ trêng mua s¾m bæ sung. 

8. C¸c kho¶n chi kh¸c 

- Chi thi héi diÔn v¨n nghÖ: Bé phËn chuyªn m«n ph¶i cã v¨n b¶n ®Ò nghÞ 
tr×nh lªn hiÖu trëng duyÖt chi, kinh phÝ phô thuéc vµo kinh phÝ hiÖn cã cña 
trêng. 

Điều 6. Chi công tác phí, hội nghị và tiếp khách 

1. Công tác phí 

        * Néi dung vµ ®èi tîng thanh to¸n c«ng t¸c phÝ 

Cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên có quyết định điều động thực hiện 

nhiệm vụ, (Theo triệu tập yêu cầu của Sở, Phòng, cấp có thẩm quyền hoặc theo 

quyết định của Hiệu trưởng), cử đi công tác được thanh toán công tác phí heo 

nội dung quy định tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ tài 

chính, Nghị quyết số 58/2017/NQ-HĐND ngày 07/07/2017 của Hội đồng nhân 

dân tỉnh Quảng Ninh và công văn hướng dẫn số 5806/UBND-TM3 ngày 

09/8/2017 V/v thực hiện chế độ công tác phí, chế độ hội nghị. 

* Thanh toán tiền công tác phí: 

+ Thanh toán phụ cấp lưu trú: (Không áp dụng đối với  cán bộ tham gia 

công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức ) 

- Phụ cấp lưu trú là khoản tiền hỗ trợ thêm cho người đi công tác ngoài tiền 

lương do cơ quan, đơn vị cử người đi công tác chi trả, được tính từ ngày bắt đầu 

đi công tác đến khi kết thúc đợt công tác trở về cơ quan, đơn vị (bao gồm thời 

gian đi trên đường, thời gian lưu trú tại nơi đến công tác). 

Mức phụ cấp lưu trú để trả cho người đi công tác: 200.000 đồng/ngày. 

Trường hợp đi công tác trong ngày (đi và về trong ngày: 150.000 

đồng/ngày) 

- 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: 

250.000 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).  
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- Chứng từ làm căn cứ thanh toán phụ cấp lưu trú gồm:  Văn bản hoặc kế 

hoạch công tác đã được duyệt và cử đi công tác; Giấy đi đường có đóng dấu của 

cơ quan và ký xác nhận đóng dấu ngày đến, ngày đi của cơ quan nơi cán bộ đến 

công tác (hoặc khách sạn, nhà khách nơi lưu trú). Trường hợp nơi đến công tác 

là các thôn, bản phải có xác nhận của trưởng thôn, bản. 

+ Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác: 

- Thanh toán theo hình thức khoán:  

Đi công tác ở quận, thành phố thuộc thành phố trực thuộc Trung ương và 

thành phố là đô thị loại I thuộc tỉnh, mức khoán: 450.000 đồng/ngày/ người. 

Đi công tác tại huyện, thị xã thuộc thành phố trực thuộc Trung ương, tại thị 

xã, thành phố còn lại thuộc tỉnh: Mức khoán 350.000đ/ngày/người 

Đi công tác tại các vùng còn lại: Mức khoán 300.000đ/ngày/người. 

Trường hợp cán bộ đi công tác do phải hoàn thành công việc đến cuối ngày 

thì được thanh toán tiền nghỉ của nửa ngày nghỉ thêm bằng 50% mức khoán 

tương ứng. 

- Thanh toán theo hóa đơn thực tế: 

Đi công tác tại các quận thuộc thành phố Hà Nội, thành phố Hồ Chí Minh, 

thành phố Hải Phòng, thành phố Cần Thơ, thành phố Đà Nẵng, thành phố là đô 

thị loại I thuộc tỉnh: Mức 1.000.000đ/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 2 

người/phòng. 

Đi công tác tại các vùng còn lại: Mức 700.000đ/ngày/phòng theo tiêu chuẩn 

2 người/phòng. 

+ Trường hợp đi công tác một mình hoặc lẻ người, hoặc lẻ người khác giới 

thì được thuê phòng riêng theo mức tối đa không quá không quá mức tiền thuê 

phòng của những người đi cùng đoàn theo tiêu chuẩn 2 người/phòng. 

- Chứng từ làm căn cứ thanh toán tiền thuê chỗ nghỉ gồm: Văn bản hoặc kế 

hoạch công tác đã được duyệt; Giấy đi đường có đóng dấu của cơ quan và ký 

xác nhận đóng dấu ngày đến, ngày đi của cơ quan nơi cán bộ đến công tác (hoặc 

khách sạn, nhà khách nơi lưu trú) và hóa đơn hợp pháp (trong trường hợp thanh 

toán theo giá thuê phòng thực tế). 

- Trường hợp đi công tác đến nơi cơ quan, đơn vị đã bố trí được chỗ nghỉ 

không phải trả tiền thuê chỗ nghỉ thì người đi công tác không được thanh toán 

tiền khoán thuê chỗ nghỉ.. 

Cụ thể:  

+ Đi công tác tại TP Hạ Long,  

Tiền vé xe: 60.000đ/lượt 

Phụ cấp lưu trú: 200.000đ/ngày, trường hợp đi và về trong ngày khoán: 

150.000đ/ngày 
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Khoán tiền thuê phòng nghỉ: 350.000đ/ngày 

+ Đi công tác tại Móng Cái: 

Tiền vé xe: 120.000đ/lượt 

Phụ cấp lưu trú: 200.000đ/ngày, trường hợp đi và về trong ngày khoán: 

150.000đ/ngày 

Khoán tiền thuê phòng nghỉ: 350.000đ/ngày 

+ Đi công tác tại các vùng còn lại theo TT40/2017/TT-BTC 

* Khoán công tác phí theo tháng: Đối với nhân viên kế toán thường 

xuyên đi công tác lưu động trên 10 ngày/tháng trên địa bàn Thành phố được 

thanh toán công tác phí khoán tháng cụ thể: 500.000đ/tháng.  

2. Chi hội nghị và tiếp khách 

a) Chi Hội nghị: Theo Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ 

tài chính, Nghị quyết số 58/2017/NQ-HĐND ngày 07/07/2017 của Hội đồng 

nhân dân tỉnh Quảng Ninh và công văn hướng dẫn số 5806/UBND-TM3 ngày 

09/8/2017 V/v thực hiện chế độ công tác phí, chế độ hội nghị.: Hội nghị cán bộ 

công chức, Khai giảng, Sơ kết học kỳ I, Tổng kết năm học, Kỉ niệm ngày 20/11, 

26/3…. bao gồm: ( không quá theo qui định) 

-  Chi thuê hội trường (nếu cần thiết) theo mức chi thực tế. 

-  Trang trí khánh tiết: Không quá 3.000.000 đ/1 hội nghị. 

-  Chi thuê âm thanh, loa máy: Không quá 5.000.000 đ. 

-  Tiền chè nước hội nghị: Thanh toán theo thực tế mua hoặc chi mức 

khoán: 20.000 đ/người/ngày. 

-  Các nội dung khác phục vụ cho hội nghị: Chi theo quy định hiện hành.  

b) Chi tiếp khách 

Thanh toán theo Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ tài 

chính; Nghị quyết số 58/2017/NQ-HĐND ngày 07/07/2017 của Hội đồng nhân 

dân tỉnh Quảng Ninh và công văn hướng dẫn số 5806/UBND-TM3 ngày 

09/8/2017 V/v thực hiện chế độ công tác phí, chế độ hội nghị. 

Điều 7. Chi hỗ trợ cán bộ, giáo viên, nhân viên tham gia các lớp học tập 

huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ, đi tham quan học tập: Tiền tài liệu, tiền chi phí khác 

(Nếu có giấy triệu tập đích danh và theo thực tế đề xuất của giấy triệu tập, có 

chứng từ hợp lệ và chi theo quy định của các văn bản tài chính). 

+ Chi đào tạo, bồi dưỡng cán bộ: 

       - Căn cứ thông tư 36/2018/TT-BTC ngày 30/3/2018 “Hướng dẫn việc lập 

dự toán, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí dành cho công tác đào tạo, bồi 

dưỡng cán bộ, công chức, viên chức” 
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       - Căn cứ nghị quyết số 138/2018/NQ-HĐND của Hội đồng nhân dân tỉnh 

Quảng Ninh ngày 07/12/2018 “ V/v quy định mức chi đào tạo, bồi dưỡng cán 

bộ, công chức viên chức trong nước trên địa bàn tỉnh Quảng Ninh”. Mức chi 

như sau: 

Chi tiền vé xe, thuê phòng nghỉ: Mức chi như đi công tác 

Ngoài ra hỗ trợ tiền ăn:   

150.000đ/ngày nếu đi và về trong ngày 

200.000đ/ngày nếu đi qua ngày 

+ Chi bồi dưỡng thường xuyên cho giáo viên, cán bộ quản lý 

Căn cứ thông tư số 19/2019/TT-BGD ĐT ngày 12/11/2019 của Bộ Giáo dục 

và đào tạo vệ việc ban hành Quy chế bồi dưỡng thường xuyên giáo viên, cán bộ 

quản lý cơ sở mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông và trung tâm giáo dục thường 

xuyên. 

Căn cứ Kế hoạch của SGDĐT và PGD về kế hoạch BDTX cho giáo viên, 

CBQL cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông và giáo dục thường xuyên. 

Mức chi trả căn cứ theo hợp đồng ký kết của từng năm. 

 Điều 8. Sử dụng văn phòng phẩm, điện thoại 

1. Về sử dụng văn phòng phẩm  

- §èi víi gi¸o viªn: 200.000®/ ngêi/n¨m; hiÖu phã: 100.000®/ngêi/n¨m 
(Ph¬ng thøc thanh to¸n: Kho¸n v¨n phßng phÈm) 

- C¸c bé phËn vµ c¸n bé hµnh chÝnh: Căn cứ vào số lượng, loại vật tư văn 

phòng phẩm nhu cầu sử dụng thực tế đề xuất để Hiệu trưởng phê duyệt, hành chính 

có trách nhiệm mua và cấp phát kịp thời. Giấy in, giấy photo, mực in (máy photo, 

máy in), bút … Chỉ in những văn bản phục vụ cho hoạt động của nhà trường. Các 

bộ phận sử dụng, quản lý các máy tính, máy in cần có ý thức trách nhiệm trong việc 

bảo quản thiết bị và sử dụng tiết kiệm vật tư. Khi bị hỏng phải báo cho ban lãnh 

đạo thông qua giấy báo hỏng. Nhà trường mua vật tư văn phòng phẩm và sửa chữa 

theo nhu cầu thực tế sử dụng, trên tinh thần tiết kiệm. 

- Ngoµi ra, hiÖu trëng cã thÓ quyÕt ®Þnh trang bÞ thªm cho gi¸o viªn, BGH, 
hµnh chÝnh, thñ quü mét sè ®å dïng nh: cÆp s¸ch, cÆp ®ùng tµi liÖu... (møc chi 
kh«ng qu¸ 800.000®/ngêi). 

2. Về cước phí điện thoại, Internet, báo chí:  

Chỉ chi cước phí điện thoại (không bao gồm khoán điện thoại); thuê bao 

đường điện thoại; fax, Internet phục vụ cho mục đích dạy - học và các hoạt động 

chung của nhà trường: Mức chi theo thực tế. 

Nhµ trêng ®Æt mua c¸c lo¹i s¸ch b¸o, t¹p chÝ sau: B¸o nh©n d©n, Gi¸o dôc vµ 
Thêi ®¹i, Qu¶ng Ninh, T¹p chÝ gi¸o dôc.... Sau khi l·nh ®¹o xem xong chuyÓn sang 
th viÖn lµm tµi liÖu chung cho c¸n bé gi¸o viªn sö dông theo chÕ ®é mîn, tr¶. 

Điều 9. Về chi phí sử dụng điện, nước trong cơ quan 
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(1). Tiền điện 

a) Thực hiện thanh toán tiền điện theo thực tế sử dụng. 

b) Để thực hành tiết kiệm chống lãng phí yêu cầu mỗi Cán bộ, viên chức, 

người lao động, người học phải chấp hành sử dụng điện tiết kiệm và hiệu quả cụ 

thể như sau: 

- Chỉ bật điều hòa trong những ngày nắng nóng đỉnh điểm, khi nhiệt độ 

ngoài trời ở ngưỡng trên 35 độ C và mức chênh lệch nhiệt độ trong phòng điều 

hòa và ngoài trời nên ở mức tối đa là 6-10 độ C. Bật máy lạnh ở mức 26-27 độ. 

Tắt điều hòa 10 phút trước khi hết giờ ra về. 

- Tận dụng tối đa nguồn ánh sáng và nguồn gió tự nhiên. 

- Cắt hẳn nguồn điện của các thiết bị khi không còn sử dụng, giảm điện 

chiếu sáng hành lang các khu nhà. 

- …… 

(2). Tiền nước 

a) Thực hiện thanh toán tiền nước theo thực tế sử dụng. 

b) Để thực hành tiết kiệm chống lãng phí yêu cầu mỗi Cán bộ, viên chức, 

người lao động, người học phải chấp hành sử dụng nước tiết kiệm và hiệu quả 

cụ thể như sau: 

- Tắt các vòi nước và van xả nước khi không sử dụng. 

- Kiểm tra tình trạng rò rỉ nước thường xuyên. 

- …… 

(3). Tiền vệ sinh, môi trường 

Gồm các khoản chi: Chi dịch vụ thu gom, vận chuyển và dịch vụ xử lý chất 

thải rắn sinh hoạt theo quy định, hút bể phốt, men xử lý, phun thuốc muỗi…: 

Chi theo hóa đơn thực tế với điều kiện dùng đúng mục đích và tiết kiệm chống 

lãng phí. 

(4). Chi khác 

Các khoản chi khác: Chi theo thực tế đảm bảo đúng mục đích, nhu cầu của 

đơn vị trên cơ sở thực hành tiết kiệm. 

Điều 10. Quy định mua sắm, bảo dưỡng thường xuyên/thanh lý tài sản nhà 

nước tại đơn vị 

Tµi s¶n trong phßng häc vµ phßng lµm viÖc lµ tµi s¶n c«ng. C¸n bé, gi¸o 
viªn, nhân viên ph¶i cã ý thøc g×n gi÷, sö dông vµ b¶o qu¶n cÈn thËn, ®ång thêi 

nh¾c nhë vµ gi¸o dôc cho häc sinh cã ý thøc g×n gi÷ vµ b¶o vÖ cña c«ng. 

 Tµi s¶n c«ng t¹i c¸c phßng häc vµ phßng lµm viÖc ®îc bµn giao gi÷a b¶o 
vÖ, gi¸o viªn hoÆc ngêi sö dông, ban thanh tra nh©n d©n, ®¹i diÖn c«ng ®oµn 
nhµ trêng. Kh«ng ®îc tù ý di chuyÓn tõ phßng nµy sang phßng kh¸c khi cha 
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cã chñ tr¬ng cña nhµ trêng, kh«ng biÕn tµi s¶n c«ng thµnh tµi s¶n c¸ nh©n. 
Trêng hîp ®Ó mÊt m¸t, h háng tµi s¶n ph¶i x¸c ®Þnh râ nguyªn nh©n b¸o c¸o 
Ban gi¸m hiÖu xö lý, nÕu do lçi chñ quan hoÆc cè ý lµm mÊt m¸t, h háng tµi s¶n 
cã thÓ ph¶i båi thêng. 

 §Þnh kú hoÆc ®ét xuÊt, c¸c bé phËn cã nhu cÇu mua s¾m, söa ch÷a tµi s¶n 
ph¶i lËp giÊy ®Ò nghÞ tr×nh l·nh ®¹o phª duyÖt. Bé phËn hµnh chÝnh chÞu tr¸ch 
nhiÖm tæ chøc mua s¾m hoÆc söa ch÷a tµi s¶n theo chÕ ®é tµi chÝnh hiÖn hµnh. 

Điều  11. Các quy định khác  

-  Chi chè nước cho giáo viên không quá 35.000 đồng/ người/tháng; 

 - Chi chè nước cho nhân viên, ban giám hiệu theo thực tế;  

- Một số khoản chi khác phát sinh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ giảng 

dạy và học tập ngoài các khoản chi đã nêu trên: Chi theo thực tế phát sinh và 

theo qui định hiện hành. 

Điều 12. Quy định trích lập và sử dụng các quỹ: 

1. Nguyên tắc Phân phối kết quả tài chính trong năm:  

Thực hiện theo điều 18 Nghị định 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của 

Chính phủ quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập (Nghị 

định 60/2021/NĐ-CP)  

Kết thúc năm tài chính, sau khi hạch toán đầy đủ các khoản thu, chi thường 

xuyên giao tự chủ, trích khấu hao tài sản cố định, trích lập nguồn cải cách tiền 

lương theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 16 Nghị định 60/2021/NĐ-CP, nộp 

thuế và các khoản nộp ngân sách nhà nước theo quy định, phần chênh lệch thu 

lớn hơn chi hoạt động thường xuyên giao tự chủ (nếu có), đơn vị được sử dụng 

theo thứ tự như sau: 

a) Đơn vị tự đảm bảo từ 10% đến dưới 30% chi thường xuyên: Trích lập 

Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp tối thiểu 10%. 

b) Trích lập Quỹ bổ sung thu nhập và chi thu nhập tăng thêm: 

 - Trong thời gian Chính phủ chưa ban hành chế độ tiền lương theo Nghị 

quyết số 27-NQ/TW, trích lập Quỹ bổ sung thu nhập tối đa không quá 2 lần quỹ 

tiền lương ngạch, bậc, chức vụ, các khoản đóng góp theo tiền lương và các 

khoản phụ cấp do Nhà nước quy định. 

- Kể từ thời điểm chế độ tiền lương do Chính phủ quy định theo Nghị quyết 

số 27-NQ/TW có hiệu lực thi hành, thực hiện như sau:  

+ Đơn vị tự đảm bảo từ 10% đến dưới 30% chi thường xuyên: Được chi 

thu nhập bình quân tăng thêm không quá 0,3 lần quỹ lương cơ bản của viên 

chức, người lao động của đơn vị. 

c) Trích lập Quỹ khen thưởng và Quỹ phúc lợi:  
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+ Đơn vị tự đảm bảo từ 10% đến dưới 30% chi thường xuyên: Mức trích 

lập tổng hai quỹ tối đa không quá 1,5 tháng tiền lương, tiền công thực hiện trong 

năm của đơn vị. 

d) Trích lập Quỹ khác theo quy định của pháp luật. 

e) Phần chênh lệch thu lớn hơn chi còn lại (nếu có) sau khi đã trích lập các 

quỹ theo quy định được bổ sung vào Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp. 

2. Sử dụng các quỹ:  

Việc sử dụng các Quỹ thực hiện theo quy định tại khoản 2, khoản 3 Điều 

14 Nghị định 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021.  

a) Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp: Để đầu tư xây dựng, cải tạo, nâng 

cấp, sửa chữa cơ sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, phương tiện làm việc; phát 

triển năng lực hoạt động sự nghiệp; chi áp dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật công 

nghệ; đào tạo nâng cao nghiệp vụ chuyên môn cho người lao động trong đơn vị; 

mua bản quyền tác phẩm, chương trình; góp vốn liên doanh, liên kết với các tổ 

chức, cá nhân trong nước và ngoài nước để tổ chức hoạt động dịch vụ sự nghiệp 

công theo chức năng, nhiệm vụ được giao và các khoản chi khác (nếu có). 

b) Quỹ bổ sung thu nhập và chi thu nhập tăng thêm: Để chi bổ sung thu 

nhập cho người lao động trong năm và dự phòng chi bổ sung thu nhập cho 

người lao động năm sau trong trường hợp nguồn thu nhập bị giảm. Việc chi bổ 

sung thu nhập cho người lao động trong đơn vị được thực hiện theo nguyên tắc 

gắn với số lượng, chất lượng và hiệu quả công tác. Do vậy để đảm bảo sự công 

bằng, hợp lý trong việc chia thu nhập tăng thêm, cách tính sẽ dựa trên cơ sở bình 

xét xếp loại theo kết quả công việc hàng tháng, phân loại cho từng cán bộ, viên 

chức, người lao động như sau: 

+ Loại A (hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ): Hưởng hệ số 1,0. 

+ Loại B (hoàn thành tốt nhiệm vụ): Hưởng hệ số 0,8. 

+ Loại C (hoàn thành nhiệm vụ): Hưởng hệ số 0,6. 

c) Quỹ khen thưởng: 

* Quỹ khen thưởng: Để thưởng cuối năm, thưởng định kỳ, thưởng đột xuất 

cho tập thể, cá nhân trong và ngoài đơn vị theo hiệu quả công việc và thành tích 

đóng góp vào hoạt động của đơn vị. Mức thưởng do Thủ trưởng đơn vị sự 

nghiệp công quyết định và được ghi trong Quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị. 

Trong một số trường hợp đặc biệt Hiệu trưởng có quyền quyết định mức 

thưởng tối đa cho tập thể (Tổ chuyên môn, bộ phận) và cá nhân như sau: 

- Tập thể lao động giỏi, xuất sắc mức tiền thưởng tối đa 500.000đồng/tập 

thể. 

- Thưởng cá nhân: 

+ Chiến sĩ thi đua cấp Tỉnh tối đa: 1.000.000đ/người 
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+ Giáo viên giỏi cấp trường tối đa: 200.000đ/người. 

+ Giáo viên giỏi cấp Thành phố: tối đa 200.000đ/người 

+ Giáo viên giỏi cấp Tỉnh: tối đa 500.000đ/người 

+ Thưởng cho giáo viên trong các phong trào thi đua khác, tùy theo từng 

hoạt động thủ trưởng đơn vi quyết định mức khen thưởng cho phù hợp đảm bảo 

đúng quy định của các cấp, động viên khuyến khích được phong trào. 

(Chi tiền thưởng bằng tiền hoặc tặng phẩm, quà lưu niệm cho cá nhân, tập 

thể). 

* Đối với chế độ tiền thưởng theo NĐ số 73/2024/NĐ-CP có quy chế 

khen thưởng cụ thể riêng. 

- Mức tiền thưởng đột xuất: Thưởng cho cá nhân có thành tích công tác 

đột xuất theo 02 mức tiền thưởng tương ứng với số điểm thành tích cá nhân đạt 

được: 

+ Cá nhân đạt từ 05 điểm đến 08 điểm: Thưởng số tiền bằng 01 lần mức 

lương cơ sở/người/01 lần thưởng. 

+ Cá nhân đạt trên 08 điểm đến 10 điểm: Thưởng số tiền bằng 02 lần mức 

lương cơ sở/người/01 lần thưởng. 

- Mức tiền thưởng định kỳ hàng năm: 

+ Mức 1 (cá nhân hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ): Thưởng số tiền bằng 

5,0 lần mức tiền thưởng định kỳ cơ sở; 

+ Mức 2 (cá nhân hoàn thành tốt nhiệm vụ): Thưởng số tiền bằng 4,0 lần 

mức tiền thưởng định kỳ cơ sở. 

- Cách thức, thời gian chi thưởng 

+ Cách thức chi thưởng: Tiền thưởng được nhà trường thanh toán trực tiếp 

vào tài khoản lương của cá nhân được thưởng. 

+ Thời gian chi thưởng: Thực hiện chi thưởng đột xuất cho cá nhân trong 

vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định thưởng; chi thưởng định kỳ 

hằng năm trước ngày 31/01 của năm kế tiếp. 

d) Quỹ phúc lợi: Để xây dựng, sửa chữa các công trình phúc lợi của đơn vị; 

góp một phần vốn để đầu tư xây dựng các công trình phúc lợi chung trong ngành 

hoặc với các đơn vị khác theo hợp đồng; chi cho các hoạt động phúc lợi tập thể 

của người lao động trong đơn vị; trợ cấp khó khăn đột xuất cho người lao động, 

kể cả trường hợp nghỉ hưu, nghỉ mất sức, hoàn cảnh khó khăn; chi thêm cho 

người lao động thực hiện tinh giản biên chế; chi hỗ trợ hoạt động xã hội, từ 

thiện. 

Chi cho các hoạt động phúc lợi tập thể của người lao động trong đơn vị 

như:  
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- Hỗ trợ kinh phí khi Công đoàn trường tổ chức cho CBVC, người lao 

động đi nghỉ dưỡng, chăm sóc sức khỏe định kỳ (01 đợt/năm): Từ 100.000đ đến 

tối đa 1.000.000đ/người;  

- Chi hiếu, hỉ (đối với các trường hợp: cha đẻ, mẹ đẻ, cha và mẹ vợ hoặc 

chồng, bản thân CBGVNV, NLĐ cơ quan):  Từ 500.000đ đến tối đa 

1.000.000đ/người;  

-Ngày nhà giáo Việt Nam 20/11: từ 100.000đ đến tối đa 1.000.000đ/người 

- Ngày Tết dương lịch: từ 100.000đ đến tối đa 1.000.000đ/người 

- Tết nguyên đán: Từ  100.000 đ đến tối đa 1.000.000đ/người 

- Chi hỗ trợ chị em phụ nữ ngày 08/3, ngày 20/10: từ 100.000 đến tối đa 

150.000 đ/người 

- Chi ngày thành lập trường: từ 100.000đ/người đến tối đa là 

500.000đ/người (kỷ niệm năm chẵn) 

- Chi thăm hỏi CBVC trong đơn vị bị bệnh tật hiểm nghèo phải nằm viện 

dài ngày; trợ cấp đột xuất gia đình cán bộ, viên chức gặp thiên tai, hoả hoạn, 

dịch bệnh thiệt hại nghiêm trọng từ 200.000đ đến tối đa là 2.000.000đ/người. 

- Chi may đồng phục, cặp da đựng tài liệu cho CBGVNV nhà trường: Chi 

không quá 1.500.000 đồng/người/năm (nếu có nguồn). 

- Chi tiền mua hoa tặng các đơn vị nhân dịp những ngày Lễ như: 12/11, 

27/02, 19/8, đón chuẩn, khánh thành…. Mức chi không quá 500.000 lẵng/đơn 

vị. 

đ) Quỹ khác: Thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành.  

CHƯƠNG III 

Nguyªn t¾c qu¶n lý tµi chÝnh néi bé. 

- Ngoài các khoản khoán chi cho cá nhân, các khoản không thực hiện 

khoán chi, khi thanh toán phải có đầy đủ hóa đơn chứng từ hợp lệ theo quy định 

hiện hành. 

- Các cá nhân tạm ứng tiền phải thanh toán hoàn tạm ứng đầy đủ với kế 

toán chậm nhất là 10 ngày sau khi hoàn thành công việc. 

- Kế toán chịu trách nhiệm đôn đốc và hướng dẫn mọi thành viên trong nhà 

trường thực hiện đúng chế độ quản lý tài chính của nhà trường và Quy chế này. 

 

CHƯƠNG IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN  

 

1. Quyền hạn và trách nhiệm của Hiệu trưởng 
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a) Hiệu trưởng là chủ tài khoản, được giao quyền chủ động trong quản lý 

điều hành mọi hoạt động thu, chi Tài chính và quản lý, sử dụng tài sản của đơn vị. 

Chỉ đạo các Tổ chuyên môn nghiệp vụ, các bộ phận thực hiện nghiêm túc nội 

dung Quy chế chi tiêu nội bộ và quản lý, sử dụng tài sản công quy định tại văn 

bản này; thường xuyên giám sát, kiểm tra việc tổ chức thực hiện nội dung quy 

chế. 

b) Chịu trách nhiệm trước cơ quan pháp luật Nhà nước về quản lý và sử 

dụng các nguồn tài chính, tài sản hiện có của đơn vị, đảm bảo công bằng hợp lý, 

dân chủ công khai theo đúng quy định của Nhà nước. Quyết định các khoản thu, 

chi theo “Phương án tự chủ về tài chính” được UBND Thành phố phê duyệt và 

dự toán thu – chi hàng năm theo quy định của Luật NSNN năm 2015 và các văn 

bản (Nghị định, Thông tư) hướng dẫn thực hiện. 

c) Chỉ đạo, phụ trách trực tiếp Bộ phận kế toán tài chính của đơn vị thực 

hiện công tác quản lý hoạt động tài chính và sử dụng tài sản công; Các khoản 

viện trợ, tài trợ, ủng hộ đóng góp; quà tặng, cho... theo quy định của pháp luật 

hiện hành; Trực tiếp quyết định các khoản thu, mức thu theo quy định; duyệt chi 

thanh quyết toán các khoản chi tiêu trong đơn vị theo dự toán được duyệt; Chỉ đạo 

thực hiện chế độ báo cáo tài chính, tài sản định kỳ theo quy định. 

2. Các Phó Hiệu trưởng có trách nhiệm 

a) Tham mưu giúp Hiệu trưởng tổ chức triển khai nội dung Quy chế chi 

tiêu nội bộ theo nhiệm vụ, công việc được Hiệu trưởng phân công đảm nhiệm. 

b) Chỉ đạo và đôn đốc các tổ Tổ chuyên môn nghiệp vụ, các bộ phận và cá 

nhân thực hiện nghiêm túc chế độ, tiêu chuẩn định mức chi theo quy định hiện 

hành của Nhà nước và quy định trong nội dung Quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị. 

c) Thường xuyên kiểm tra, giám sát việc quản lý và sử dụng kinh phí theo 

dự toán giao cho các tổ chuyên môn, bộ phận và cá nhân trong quá trình thực 

hiện các khoản thu, chi hoạt động tài chính tại đơn vị; Việc quản lý và sử dụng 

tài sản công tại các bộ phận, nhà lớp học, phòng làm việc, phòng họp, hội 

trường... 

3. Các tổ chuyên môn, bộ phận, tổ chức đoàn thể trong đơn vị 

a) Nghiêm túc thực hiện nội dung Phương án tự chủ về tài chính và Quy 

chế chi tiêu nội bộ; quy định về quản lý và sử dụng tài sản công của đơn vị. 

b) Đề xuất Hiệu trưởng phương án hoạt động thu - chi tài chính đảm 

bảo mục đích hoàn thành nhiệm vụ của đơn vị và nâng cao mức thu nhập cho 

người lao động. 

c) Giám sát việc sử dụng nguồn tài chính của đơn vị, các nội dung quy 

định theo Quy chế chi tiêu nội bộ, tạo sự công bằng, khuyến khích tăng thu, 

tiết kiệm chi. 
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d) Khắc phục kịp thời tồn tại, hạn chế, vi phạm nội quy, quy chế; phản 

ánh báo cáo lãnh đạo đơn vị, Hiệu trưởng những vướng mắc, khó khăn trong 

quá trình thực thi công vụ, nhiệm vụ được giao. 

đ) Tổ chức triển khai kịp thời kế hoạch nhiệm vụ chuyên môn được 

giao; thực hiện thu, chi theo dự toán được duyệt; thanh toán, quyết toán các 

khoản thu, chi thực tế đã hoàn thành theo chế độ quy định.  

4. Bộ phận tài chính, kế toán 

a) Tham mưu, đề xuất nhiệm vụ và giải pháp thực hiện có hiệu quả 

Phương án tự chủ tài chính, biên chế và nội dung Quy chế chi tiêu nội bộ tại 

văn bản này. 

b) Hướng dẫn các bộ phận và cá nhân thực hiện nghiêm chỉnh quy 

trình tổ chức thu tại đơn vị, thực hiện chi nguồn tài chính của đơn vị theo 

đúng quy định. 

c) Tổ chức xây dựng dự toán hàng năm, phân bổ chi tiết dự toán thành 

phố giao theo “Cơ chế tự chủ tài chính” năm 2025 và tham mưu giúp Hiệu 

trưởng điều hành mọi hoạt động tài chính tại đơn vị; tổ chức thực hiện công 

tác kế toán, quyết toán; công khai tài chính theo quy định của Luật NSNN. 

5. Hiệu lực thi hành 

  Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 06 tháng 01 năm 2025, áp 

dụng cho năm ngân sách 2025 và thay thế cho các qui chế chi tiêu nội bộ của 

trường mầm non Phương Nam trước đây. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có các văn bản chỉ đạo mới bổ sung, 

điều chỉnh, thì Hiệu trưởng có trách nhiệm điều chỉnh Quy chế cho phù hợp 

và nội dung điều chỉnh phải được thông qua cán bộ, giáo viên, nhân viên qua 

cuộc họp Hội đồng giáo dục trong nhà trường./. 

        Quy chế này được gửi đến Phòng Giáo dục & Đào tạo TP Uông Bí, Kho 

bạc Nhà nước TP Uông Bí nơi Trường mở tài khoản. 

T.M BAN CHẤP HÀNH CÔNG ĐOÀN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Vũ Thị Phiên 

T.M NHÀ TRƯỜNG 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

Bùi Thị Thủy 
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