
 

 

UBND QUẬN LONG BIÊN 

TRƢỜNG MẦM NON HOA THỦY TIÊN 

 

Số:       /QĐ-MNHTT 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

       Ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

Việt Hưng, ngày ….. tháng 01 năm 2024 

 

QUYẾT ĐỊNH  

Về việc ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2024 

 

HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG MẦM NON HOA THỦY TIÊN 

 

Căn cứ Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ quy định 

cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập: 

         Căn cứ Quyết định số 5169/QĐ-UBND ngày 15/12/2023 của UBND quận Long 

Biên về việc giao quyền và kinh phí tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài chính đối với 

đơn vị trường học công lập thuộc quận Long Biên năm 2024;  

       Căn cứ vào Quyết định số 5299/QĐ- UBND ngày 18/12/2023 về việc giao chỉ tiêu 

Kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội và dự toán thu, chi ngân sách năm 2024 của quận 

Long Biên;   

        Căn cứ Quyết định số 5464/QĐ-UBND ngày 29/12/2023 của UBND quận Long 

Biên về việc giao chỉ tiêu biên chế  đối với các trường THCS, Tiểu học, mầm non năm 

2024; 

Căn cứ vào biên bản họp Hội đồng sư phạm nhà trường ngày 29/12/2023 về 

việc thống nhất quy chế chi tiêu nội bộ năm 2024; 

Theo đề nghị của Hội đồng trường, Chủ tịch Công đoàn và Kế toán nhà trường, 

QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1. Ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2024 của trường mầm non Hoa 

Thủy Tiên;  

 Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày 01/01/2024; 

 Điều 3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên, nhà trường có trách nhiệm thi hành thực 

hiện tốt các quy định trong quy chế này./. 

 

 

 

 

Nơi nhận: 
- Điều 3; 

- Lưu VT, KT     
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Nguyễn Thị Thu Trang 

 

 



 

 

UBND QUẬN LONG BIÊN 

TRƢỜNG MẦM NON HOA THỦY TIÊN 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ NĂM 2024 

(Kèm theo quyết định số: 01/QĐ-MNHTT ngày 02 tháng 01 năm 2024) 

 

CHƢƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Quy chế này quy định những nội dung liên quan đến việc thực hiện chế độ 

chi tiêu hành chính, tiêu chuẩn, định mức chế độ chi tiêu công việc trong nhà trường. 

2. Định mức chế độ chi tiêu căn cứ vào công việc, hiệu quả công việc của 

CBGV trong nhà trường. 

Điều 2. Mục đích thực hiện quy chế chi tiêu trong nhà trƣờng. 

1. Thực hiện chi tiêu đúng mục đích, hiệu quả, tránh lãng phí. 

2. Phát huy quyền chủ động tài chính trong nhà trường, tạo điều kiện cho giáo 

dục nhà trường đi lên. 

Thực hiện chế độ chi tiêu hành chính, tiêu chuẩn, định mức và chế độ chi tiêu 

nội bộ nhằm thực hiện phương châm: “Đảm bảo hoạt động thường xuyên cho phù 

hợp với hoạt động đặc thù của nhà trường, tăng cường công tác quản lý, sử dụng 

kinh phí tiết kiệm, có hiệu quả”.  

Điều 3. Nguyên tắc thực hiện chế độ chi tiêu hành chính trong nhà 

trƣờng. 

1. Mở rộng dân chủ, phát huy quyền làm chủ của nhà trường trong việc chi tiêu 

hành chính đảm bảo đúng chế độ, nguyên tắc thu chi tài chính. 

2. Thực hiện chế độ chi tiêu hành chính, tiêu chuẩn định mức và chế độ chi tiêu 

nội bộ phải tuân theo pháp luật, quyền lợi phải đi đôi với trách nhiệm và nghĩa vụ. 

3. Xử lý nghiêm những vi phạm chi tiêu hành chính không đúng quy định của 

Nhà nước. 

§iÒu 4. Căn cứ xây dựng quy chế 

Căn cứ Nghị định số 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 của Chính phủ quy định cơ 

chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập; 

Căn cứ Quyết định số 5169/QĐ-UBND ngày 15/12/2023 của UBND quận Long 

Biên về việc giao quyền và kinh phí tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tài chính đối với 

đơn vị trường học công lập thuộc quận Long Biên năm 2024;  

Căn cứ Quyết định số 5299/QĐ- UBND ngày 18/12/2023 về việc giao chỉ tiêu Kế 

hoạch phát triển kinh tế - xã hội và dự toán thu, chi ngân sách năm 2024 của quận 

Long Biên;   



 

 

Căn cứ Quyết định số 5464/QĐ-UBND ngày 29/12/2023 của UBND quận Long 

Biên về việc giao chỉ tiêu biên chế  đối với các trường THCS, Tiểu học, mầm non năm 

2024; 

Căn cứ Nghị định 81/2021/ND-CP ngày 27/8/2021 của Chính phủ về cơ chế thu, 

quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống 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; 

Căn cứ Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ Tài chính về việc quy 

định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị. 

Ch¬ng II 

Tr¸ch nhiÖm cña c¸c thµnh viªn trong nhµ trêng  

       §iÒu 5. Tr¸ch nhiÖm cña HiÖu trëng. 

1.Hiệu trưởng phụ trách chung các hoạt động tài chính của nhà trường. Điều 

hành toàn bộ hoạt động tài chính của Nhà trường, chịu trách nhiệm trước cấp trên về 

toàn bộ các hoạt động tài chính của Nhà trường. 

2. Thực hiện đầy đủ các chế độ, chính sách đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên 

và học sinh toàn trường. Công khai các khoản thu chi của Nhà trường. 

  3.Thực hiện các nguyên tắc tập trung, dân chủ trong chi tiêu tài chính của Nhà 

trường. 

4. Chủ động xây dựng kế hoạch, theo dõi, giám sát, toàn bộ cơ sở vật chất nhằm 

đảm bảo an toàn cho cô và trò, đáp ứng nhu cầu tối thiểu trong phạm vi nhà trường 

giúp cho các hoạt động của nhà trường ngày một phát triển. 

        §iÒu 6. Tr¸ch nhiÖm cña Phó HiÖu trƣởng 

1. Phó HiÖu trưởng là người tham mưu, giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý 

điều hành nhà trường và những công việc được giao nhằm đưa sự phát triển của Nhà 

trường đi lên. 

2. Điều hành phần việc của mình phụ trách.Chịu trách nhiệm trước cấp trên, 

Hiệu trưởng về chuyên môn nghiệp vụ của phần mình phụ trách. 

3.Xây dựng kế hoạch hoạt động cụ thể, thường xuyên kiểm tra, đánh giá, báo 

cáo Hiệu trưởng kết quả các hoạt động mình phụ trách. 

4. Đóng góp ý kiến về chế độ chi tiêu hành chính, tiêu chuẩn, định mức và chế 

độ chi tiêu nội bộ của Nhà trường. 

        §iÒu 7. Tr¸ch nhiÖm cña tổ trƣởng CM, Tổ trƣởng VP: 

1. Căn cứ vào nhu cầu cơ sở vật chất, bồi dưỡng chuyên môn để đề xuất với 

BGH hỗ trợ tạo điều kiện cho công tác bồi dưỡng chuyên môn của tổ. 

2. Tổ trưởng kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở tổ viên thực hiện quy chế của tổ, xếp 

loại lớp, tổ viên qua các đợt kiểm tra tháng, học kỳ, năm học. 

3.Giải quyết các vấn đề của tổ trong phạm vi quyền hạn. 

4. Tổ trưởng chịu trách nhiệm về nội dung sinh hoạt tổ, hồ sơ chuyên môn và 

một phần chất lượng hoạt động toàn diện của tổ được phân công phụ trách.                       



 

 

§iÒu 8. Tr¸ch nhiÖm cña kÕ to¸n 

1.Tham mưu cho Hiệu trưởng, giúp Hiệu trưởng tổ chức điều hành thu chi tài 

chính của nhà trường đảm bảo theo đúng nguyên tắc và có hiệu quả. Báo thực phẩm 

hàng ngày. 

2. Quản lý hồ sơ, chứng từ tài chính: Hồ sơ chứng từ hợp lệ, rõ ràng, cập nhật 

thường xuyên, đầy đủ, đúng nguyên tắc tài chính.  

3. Đảm bảo chi trả đúng chính sách quy định. 

4. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng, trước pháp luật về nguyên tắc, chế độ 

chi tiêu tài chính của nhà trường. 

       §iÒu 9. Tr¸ch nhiÖm cña thñ quü 

1. Quản lý tiền mặt của nhà trường, kiểm kê quỹ hàng tháng đầy đủ. 

2. Thu tiền, chi tiền ra khi và chỉ khi có chữ ký duyệt chi và tạm ứng của Hiệu 

trưởng. 

3. Phiếu thu và chi phải có đầy đủ chữ ký của những người có liên quan. 

         §iÒu 10. Tr¸ch nhiÖm cña gi¸o viªn 

- Thực hiện tốt nội quy, quy chế nhà trường 

- Nhắc phụ huynh nộp tiền ăn, học phí theo quy định đầy đủ và đúng thời hạn. 

- Đóng góp ý kiến và chế độ chi tiêu hành chính, tiêu chuẩn, định mức và chế 

độ chi tiêu nội bộ nhà trường. 

          §iÒu 11. Tr¸ch nhiÖm cña phô huynh häc sinh 

Đóng góp đầy đủ, đúng hạn những loại tiền nộp theo các văn bản hiện hành  

của UBND thành phố Hà Nội, Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Kế hoạch tài chính về 

việc thu và sử dụng tiền học phí, bán trú, học phẩm và các khoản tiền thu thoả thuận 

với cha mẹ học sinh đúng quy định. 

 Ch¬ng III 

Thùc hiÖn chÕ ®é chi tiªu hµnh chÝnh, tiªu chuÈn ®Þnh 

møc vµ chÕ ®é chi tiªu néi bé  

        §iÒu 12. Kinh phí giao tự chủ (Ngân sách đảm bảo + 60% học phí) 

 1. Chi tiÒn l¬ng, tiÒn c«ng, phô cÊp l¬ng, b¶o hiÓm x· héi, b¶o hiÓm y tÕ, 

kinh phÝ c«ng ®oµn. 

  * Chi lương cho CB, GV, NV được xác định như sau: 

Theo quy định của Nhà nước, chi cho CB, GV, NV diện biên chế và hợp đồng. 

Hàng năm nâng bậc lương theo quy định hiện hành và theo quyết định nâng 

lương của phòng Nội vụ. Nâng lương theo nghị định Chính phủ, theo quy chế của đơn 

vị. 

Hợp đồng trường đối với giáo viên, nhân viên:  Được hưởng mức lương tối 

thiểu vùng theo quy định. Mức lương: 4.680.000/tháng và đóng BHXH, BHYT, 

BHTN, KPCĐ, BHTNLĐ-BNN theo quy định. 



 

 

Chi lương cho nhân viên nuôi dưỡng, nhân viên kế toán, nhân viên văn thư, 

nhân viên y tế, nhân viên bảo vệ: theo quy định của Nhà nước và theo quy chế của nhà 

trường. Mức lương: 4.680.000/tháng và đóng BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ, 

BHTNLĐ-BNN theo quy định. 

Trường hợp người lao động nghỉ ốm đau, thai sản chi trả lương ốm đau, thai 

sản theo điều lệ BHXH Việt Nam. 

* Chi phô cÊp l¬ng 

- Phô cÊp chøc vô: HÖ sè phô cÊp chøc vô x mức lương cơ sở  

 - Phô cÊp u ®·i nghÒ: (HÖ sè l¬ng+ HÖ sè chøc vô) x mức lương cơ sở x 35%  

 - Phô cÊp ngành y tÕ: (HÖ sè l¬ng + HÖ sè chøc vô) x mức lương cơ sở  x 20%  

 - Phô cÊp tr¸ch nhiÖm: HÖ sè phô cÊp x mức lương cơ sở   

 - Phô cÊp th©m niªn Nhµ gi¸o: (HÖ sè l¬ng + Phô cÊp chøc vô) x mức lương 

cơ sở  x % phô cÊp TN  

  * Các khoản đóng góp theo lương: Chi BHXH, BHYT, KPCĐ,BHTN BHTN: 

(bao gồm biên chế, giáo viên, nhân viên hợp đồng) 

C¨n cø vµo tû lÖ quy ®Þnh cña Nhµ níc trÝch trªn møc l¬ng ng¹ch bËc, chøc 

vô do Nhµ níc quy ®Þnh cña tõng CBCC ®Ó tÝnh møc nép BHXH, BHYT, BHTN vµ 

KPC§. PhÇn tiÒn l¬ng t¨ng thªm cña c¸ nh©n kh«ng dïng lµm c¨n cø ®Ó trÝch nép 

BHXH, BHYT, BHTN vµ KPC§. 

Bảo hiểm xã hội: 17% 

Bảo hiểm y tế : 3% 

Kinh phí công đoàn: 2% 

Bảo hiểm thất nghiệp: 1% 

Bảo hiểm tai nạn lao động: 0.5% 

2. Thanh to¸n dÞch vô c«ng céng.  

Tất cả CBGVNV nhà trường phải có ý thức trong việc sử dụng điện, nước theo 

nguyên tắc tiết kiệm, hiệu quả. 

- Trước khi ra khỏi phòng làm việc, lớp học phải tắt toàn bộ các thiết bị điện 

không cần thiết 

- Khoá van nước, vòi nước sau khi dùng tránh lãng phí trong việc sử dụng 

nước. 

- Chi tiền điện: mức chi trả theo thực tế sử dụng: Theo hóa đơn điện lực Long 

Biên 

- Chi tiền nước sạch: Thanh toán theo hoá đơn thực tế sử dụng của Công ty 

nước sạch số 2 Hà Nội. 

- Thanh toán tiền VSMT: Chi trả theo mức thu thực tế của công ty vệ sinh môi 

trường (Công ty Phú Thành). 

          3. Chi vËt t, v¨n phßng phÈm  

Đảm bảo nhu cầu về văn phòng phẩm cho CB - GV - NV. Sử dụng văn phòng 

phẩm theo nguyên tắc, tiết kiệm và hiệu quả. 



 

 

- Chi mua văn phòng phẩm (Mua bút, bìa, giấy kẹp ghim, hộp đừng hồ sơ, 

túi file, giấy tôky, bút xoá.....), mua theo nhu cầu sử dụng thực tế và thanh toán 

thực tế trên hoá đơn mua hàng. 

-  Làm biểu bảng tiêu chuẩn nghề nghiệp, quy tắc ứng xử văn hóa (bảng chuyên 

môn tại bếp ăn, bảng cha mẹ cần biết, bảng hành lang, cầu thang, bảng tuyên truyền 

các lớp…) . Làm theo nhu cầu thực tế và thanh toán theo hóa đơn.  

 - Mua đồ dùng phục vụ vệ sinh (nước rửa bát, vim tẩy, lau sàn, xà phòng, nước 

rửa tay, giấy vệ sinh, chổi...) theo nhu cầu sử dụng thực tế và thanh toán thực tế trên 

hoá đơn mua hàng. 

- Mua sắm vật tư khác: Theo tình hình thực tế tại đơn vị 

 - Tất cả trên tinh thần sử dụng tiết kiệm và mua theo nhu cầu thực tế. 

- Chi phí văn phòng phẩm sẽ được thanh toán theo thực tế sử dụng với nguyên tắc tiết 

kiệm. Nhà trường tổ chức việc mua sắm văn phòng phẩm cho CBGVNV, các lớp, các phòng 

ban sẽ căc cứ vào định mức và có các chứng từ hợp lệ kèm theo. 

Khi có nhu cầu, phụ trách mảng văn phòng phẩm của trường sẽ lập dự trù gửi về Ban 

giám hiệu trình Hiệu trưởng phê duyệt, quán triệt nguyên tắc sử dụng tiết kiệm, hiệu quả. 

 4. Chi  th«ng tin, tuyªn truyÒn, liªn l¹c  

- Chi cước phí điện thoại trong nước theo hoá đơn thanh toán thực tế sử dụng 

của công ty bưu chính viễn thông.  

- Chi cước phí sử dụng mạng internet, thư viện điện tử theo hoá đơn thanh toán 

thực tế sử dụng của công ty bưu chính viễn thông. 

- Chi mua sách báo, tạp chí thư viện không quá 5.000.000đ/năm. 

5. Công tác phí  

Thực hiện thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 quy định chế độ công 

tác phí, chế độ hội nghị của các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, tổ chức 

chính trị - xã hội, các tổ chức hội sử dụng kinh phí do ngân sách nhà nước hỗ trợ. 

- Khoán công tác phí cho Kế toán, văn thư: 2 người x 300.000đ x 12 tháng 

  6. Chi phÝ thuª mín  

- Chi thuê giáo viên, nhân viên hợp đồng: Mức lương: 4.680.000/người/ tháng 

và đóng BHXH, BHYT, BHTN, KPCĐ, BHTNLĐ-BNN theo quy định. Nếu nguồn 

kinh phí còn có thể chi thêm tùy theo điều kiện thực tế của đơn  vị. 

- Thuê lao công quét dọn sân trường, tưới cây: 5.000.000đồng/người/tháng x 12 

tháng. 

- C¸c kho¶n thuª mín kh¸c: HiÖu trëng xem xÐt phª duyÖt thanh to¸n cô thÓ 

víi c«ng viÖc thùc tÕ. 

7. Söa ch÷a thêng xuyªn TSC§  

   Thành lập ban quản lý sửa chữa, mua sắm, thanh lý TSCĐ (gồm đ/c các đồng chí 

trong Hội đồng trường). Có trách nhiệm căn cứ theo tình hình cụ thể từng năm, nếu xét 

thấy cần thiết và sửa chữa TSCĐ phục vụ cho việc dạy và học, căn cứ vào nguồn kinh 

phí NSNN cấp cho XD, sửa chữa CSVC lập dự toán trình phòng Tài chính – KH Quận 



 

 

phê duyệt sau đó tiến hành thực hiện theo đúng chế độ nhà nước qui định. Định mức 

chi xây dựng: 

- Thay thế bảo dưỡng hệ thống PCCC, bình chữa cháy: 10.000.000đ/năm 

- Bảo trì, bảo dưỡng sửa chữa các thiết bị CNTT như máy tính, máy in, máy 

photocopy, máy chiếu,..: 65.000.000đ/năm 

- Bảo trì, bảo dưỡng, thay thế, khắc phục hệ thống camera: 10.000.000đ/năm 

- Bảo trì bảo dưỡng, thay thế linh kiện hệ thống điều hòa: 40.000.000đ/năm. 

- Bảo trì, bảo dưỡng, thay thế hệ thống đường điện, nước, bình nóng lạnh: 

20.000.000đ/năm. 

- Sửa chữa khác: tủ cơm, máy xay thịt, máy xay rau củ quả, tủ cơm, thang tời, âm 

ly loa đài, trang âm, hệ thống hút mùi, bàn ghế, ti vi, tủ lạnh, vvv....: 30.000.000đ/năm 

Tất cả các viên chức, lao động HĐ trong nhà trường phải có trách nhiệm quản 

lý và sử dụng có hiệu quả tài sản được nhà trường giao. 

 Hàng năm căn cứ vào kế hoạch, đề xuất sửa chữa, tài sản của đồng chí Phó 

Hiệu trưởng phụ trách cơ sở vật chất để tiến hành thay thế, sửa chữa.  

8. Chi phÝ nghiÖp vô chuyªn m«n. 

- Chi mua hàng hóa vật tư phục vụ chuyên môn bao gồm đồ dùng dạy học; đồ 

chơi phục vụ dạy và học của cô và trẻ theo Thông tư quy định: 70.000.000đ/năm 

- Chi mua bổ sung đồ chơi cho các lớp: Bộ đồ chơi, bộ xếp hình, lắp ghép…): 

20.000.000đ/ năm 

- Chi khác cho chuyên môn: 

+ In ấn, photo tài liệu chuyên môn 

+ Sách tài liệu chuyên môn 

+ Chi mua dịch vụ, chữ ký số không quá 7.000.000đ/năm 

9. Mua s¾m tµi s¶n vô hình 

Chi mua sắm phần mềm thực hiện nhiệm vụ chuyên môn: 40.000.000 đ/năm 

Chi mua sắm tài sản vô hình khác: Tùy theo nhu cầu thực tế của nhà trường, 

việc mua sắm tài sản được thực hiện theo các quy định hiện hành của Nhà nước, thanh 

toán theo hợp đồng, hóa đơn cụ thể. 

10. Chi c¸c kho¶n khác 

- Chi mua cây cảnh, hoa, cải tạo vườn cây ăn quả.... 

-  Bồi dưỡng nghiệp vụ chuyên môn, PCCC, xét nghiệm nước... 

11. Phân phối kết quả tài chính trong năm: trích lập các quỹ và trả thu 

nhập tăng thêm. 

- Cuối mỗi quý hoặc năm, sau khi tiết kiệm các khoản chi thường xuyên của 

quý, năm nếu còn kinh phí nhà trường sẽ tạm trích lập quỹ và chi tiết kiệm hằng quý, 

năm. 

 - Căn cứ Nghị định 60/2021/NĐ-CP ngày 21/06/2021 của Chính Phủ về việc 

Quy định cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập; 

11.1. Trích lập Quỹ phát triển hoạt động sự nghiệp: 



 

 

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

10%. 

Nội dung chi: đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, phương 

tiện làm việc; phát triển năng lực hoạt động sự nghiệp; đào tạo nâng cao nghiệp vụ 

chuyên môn cho người lao động trong đơn vị và các khoản chi khác (nếu có). 

11.2. Trích lập Quỹ bổ sung thu nhập và chi thu nhập tăng thêm 

Đơn vị tự bảo đảm 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. 

+ Lập phƣơng án chi tăng thu nhập theo định mức nhƣ sau: 

- Việc chi trả thu nhập tăng thêm được thực hiện theo nguyên tắc: Mức độ hoàn 

thành nhiệm vụ của cán bộ, viên chức được giao theo chất lượng, hiệu quả công việc 

được tập thể bình bầu thi đua tháng, có thành tích đóng góp tiết kiệm chi và số ngày 

công đi làm thực tế trong tháng, năm. 

* Phương án chi:  

+ 50% kinh phí chi dựa trên kÕt qu¶ hoàn thành nhiệm vụ c¸c th¸ng trong n¨m. 

Cụ thể HTXS= 100%; HTT = 95%; HT = 90%. Không chi đối với mức xếp loại 

Không hoàn thành nhiệm vụ (Tính 9 tháng học trong năm tài chính). 

+ 50% kinh phí chi dựa trên ngày công lao động thực tế  (Tính 9 tháng học trong 

năm tài chính). 

11.3. Trích lập Quỹ khen thưởng và Quỹ phúc lợi 

Mức trích tổng hai quỹ như sau: 

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

không quá 1,5 tháng tiền lương, tiền công thực hiện trong năm của đơn vị. 

Nội dung chi quỹ khen thưởng:  

Chi khen thưởng các hội thi do nhà trường tổ chức, hình thức khen thưởng dựa 

trên kết quả và giải thưởng hội thi được xây dựng trong các kế hoạch cụ thể của nhà 

trường. 

Nội dung chi quỹ phúc lợi:  

- Khám sức khỏe định kỳ cho CBCNV: không quá  500.000đ/người/năm. 

- Chi Tết âm lịch: 1.000.000đ/người 

- Chi Tết dương lịch, Giỗ tổ 10/3, 30/4- 1/5, Quốc khánh 2/9, Ngày nhà giáo 

20/11: 500.000đ/người. 

Lưu ý: Việc trích lập quỹ phúc lợi theo quý là khi có báo cáo tiết kiệm chi. Để 

đảm bảo có kinh phí kịp thời từng quý sẽ tạm trích lập hàng quý các quỹ phúc lợi & 

mức chi có hay không ,ít hay nhiều tùy thuộc vào nguồn ngân sách tiết kiệm và mức 

chi được phê duyệt cụ thể. 

Điều 13. Kinh phí để chi thực hiện cải cải tiền lƣơng 

40% từ thu học phí, kinh phí mục tiêu Thành phố cấp để đảm bảo thực hiện chi 

cải cách tiền lương. 



 

 

 Điều 14. Chế độ chi tiêu tài chính, tiêu chuẩn, định mức và chế độ chi tiêu 

nội bộ trong nguồn thu theo QĐ 51/2013/QĐ-UBND ngày 22/11/2013 của UBND 

Thành phố (chăm sóc bán trú, ăn bán trú, học phẩm, trang thiết bị phục vụ bán 

trú,  nƣớc uống tinh khiết) 

1. Chi từ nguồn chăm sóc bán trú: thu 150.000đ/tháng/học sinh 

Chi 100% số tiền thực thu hàng tháng cho CBGVNV (Chi theo số công thực tế 

đi làm, theo bảng chấm công của nhà trường). Số người x  định mức một ngày công 

x số ngày thực tế. 

2. Chi ăn bán trú 28.000 đồng/ngày/trẻ.: Chi 100% tiền để thanh toán tiền ăn  

hàng ngày cho học sinh. 

3. Chi từ nguồn trang thiết bị phục vụ bán trú: 150.000đ/cháu/năm 

- Trang bị cơ sở vật chất cho bán trú (Chiếu, chăn, khăn mặt, bát, đĩa, cốc, 

xoong, nồi, bếp gas...) 

  - Bổ sung đồ dùng cá nhân cho trẻ tại lớp học : Khăn mặt, khăn lau bàn, khăn 

lau tay, chiếu.... 

  - Mua dụng cụ vệ sinh, thanh toán điền điện nước,... 

4. Chi từ nguồn học phẩm: 150.000đ/cháu/năm 

Trang bị các loại vở, học liệu để giúp trẻ tham gia các hoạt động giáo dục theo 

chương trình Giáo dục mầm non mới do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định: Chi mua 

học liệu, sách vở cho trẻ: Vở bé tập vẽ, vở thủ công, vở trò chơi học tập, vở bé chăm 

ngoan, vở bé chơi với hình và màu, bút, sáp, đất nặn, đồ chơi ... cho trẻ trong năm học; 

vật liệu làm đồ dùng đồ chơi cho trẻ: giấy màu, giấy nhăn, túi đựng bài vẽ của trẻ …) 

Nguồn kinh phí có hạn (nếu thiếu) thì bổ sung ở nguồn ngân sách và nguồn 

khác (nếu còn).  

5. Chi từ nguồn nƣớc uống tinh khiết: 12.000đ/tháng 

Chi mua nước uống tinh khiết phục vụ học sinh (Ký HĐ với Công ty TNHH 

Lavie được phép cung cấp). CMHS uỷ quyền cho trường thanh toán với đơn vị cung 

cấp theo thực tế số bình sử dụng (Thanh toán theo tháng) 

6. Chi từ nguồn tiền điện dùng điều hòa, nóng lạnh cho trẻ: 25.000đ/tháng 

Chi bảo dưỡng, sửa chữa điều hòa, bình nóng lạnh, thiết bị điện khi hỏng. 

Chi trả tiền điện cho công ty điện lực Long Biên theo hoá đơn sử dụng. 

       Điều 15. Chế độ chi tiêu tài chính, tiêu chuẩn, định mức và chế độ chi tiêu nội 

bộ trong nguồn thu theo thỏa thuận, thu theo nhu cầu của phụ huynh (Thu thứ 7, 

làm quen với tiếng anh, năng khiếu) 

1. Chi từ nguồn thu thứ 7 (Theo nhu cầu tự nguyện của học sinh) 

Xây dựng định mức chi trên cơ sở phân công nhiệm vụ của từng bộ phận, đảm 

bảo mức chi phù hợp với thời gian thực hiện các công việc được giao không chồng 

chéo công việc (Có bảng chấm công ).  

          - 90% chi cho CBGVNV trực tiếp làm thêm ngày thứ 7. 



 

 

          - 10% chi c¸c ho¹t ®éng nh hç trî c«ng t¸c chuyªn m«n, ®iÖn níc, söa ch÷a 

nhá ®iÖn níc,…. 

2. Chi từ nguồn thu học hè (Theo nhu cầu tự nguyện của học sinh) 

- Trong tháng hè nhà trường sẽ tiến hành thu các khoản thu theo thỏa thuận với 

phụ huynh và theo quy định của cấp trên: Dựa trên kế hoạch Thu- chi được duyệt của 

Phòng giáo dục. 

- Chi 85% cho CBGVNV tham gia trực tiếp làm hè.  

- Chi 15% (Tính bằng 100%) 

+ 60% hỗ trợ tiền điện, nước, mua đồ dùng phục vụ sinh hoạt cho trẻ, hoạt động 

chuyên trong hè. 

+ Chi 40% cải cách tiền lương. 

3. Chi từ nguồn thu hoạt động ngoại khóa theo chƣơng trình liên kết đƣợc 

Sở GD&ĐT cho phép: Tiếng anh, năng khiếu (Theo nhu cầu tự nguyện của học 

sinh) 

           20% Công ty trích lại cho nhà trường chi hoạt động, chi cụ thể như sau: (Tính 

bằng 100%) 

- Nguồn tiếng anh: 

 + 60% chi hỗ trợ tiền điện, nước, cơ sở vật chất 

 + 40% chi cho quản lý và giáo viên tham gia. 

- Nguồn năng khiếu: 

 + 30% chi hỗ trợ tiền điện, nước, cơ sở vật chất 

 + 70% chi cho quản lý và giáo viên tham gia. 

    Điều 16. Các khoản thu hộ, chi hộ tuỳ theo tình hình thực tế hạch toán vào sổ 

kế toán.        

         TÊt c¶ c¸c ho¹t ®éng cña Nhµ trêng ®Òu ph¶i ®îc qu¸n triÖt nguyªn t¾c sö dông 

kinh phÝ tiÕt kiÖm, hiÖu qu¶. Tuú vµo t×nh h×nh kinh phÝ cña nhµ trêng HiÖu trëng cã 

thÓ quyÕt ®Þnh chi cao h¬n hoÆc thÊp h¬n c¸c ®Þnh møc ®· quy ®Þnh trong quy chÕ nµy. 

CHƢƠNG IV 

CÔNG KHAI DÂN CHỦ HOÁ TRONG NHÀ TRƢỜNG 

Điều 17. Công khai các hoạt động tài chính của trƣờng 

Việc công khai tài chính được áp dụng Thông tư số 36/2017/TT-BGD&ĐT 

ngày 28/12/2017 của Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế thực hiện công khai đối với cơ sở 

giáo dục và đào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân; Thông tư số 61/2017/TT-BTC 

ngày 15/6/2017 của Bộ tài chính hướng dẫn về công khai ngân sách đối với đơn vị dự 

toán ngân sách, tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ; Thông tư số 90/2018/TT-

BTC ngày 28 tháng 9 năm 2018 của Bộ Tài chính sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Thông tư số 61/2017/TT-BTC ngày 15/6/2017 của Bộ Tài chính hướng dẫn về công 

khai ngân sách đối với các đơn vị dự toán ngân sách, các tổ chức được ngân sách nhà 

nước hỗ trợ. 



 

 

1. Phổ biến các chủ trương, chính sách, các văn bản, chỉ thị cấp trên, của ngành 

có liên quan đến hoạt động tài chính của trường trong CBGVNV học sinh trong 

trường. 

2. Công khai các tiêu chuẩn, chế độ, chế độ chi tiêu nội bộ nhà trường, quyết 

định giao dự toán hàng năm của UBND Quận, kết quả thẩm tra quyết toán hàng năm 

của Phòng Tài chính Quận. 

Ch¬ng V 

§iÒu kho¶n thi hµnh 

  §iÒu 18. B¶n quy chÕ nµy ®îc c¸n bé, gi¸o viªn, nh©n viªn, ban chÊp hµnh C«ng 

®oµn nhà trường th¶o luËn nhÊt trÝ th«ng qua trong Héi nghÞ cán bộ viên chức năm học 

2023 – 2024. 

Quy chÕ chi tiªu néi bé nµy cã hiÖu lùc thi hµnh tõ ngµy ký. C¸c quy ®Þnh tríc 

®©y tr¸i víi Quy chÕ nµy ®Òu b·i bá. C¸c kho¶n chi kh«ng quy ®Þnh cô thÓ trong Quy 

chÕ nµy ®îc thùc hiÖn theo c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ níc và tình hình thực tế 

cũng như trong quá trình tổ chức thực hiện các hoạt động phục vụ công tác chăm sóc 

giáo dục và phát triển nhà trường. 

Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn, nÕu cã g× víng m¾c hoÆc vÊn ®Ò míi ph¸t sinh, tæ 

chøc Công đoàn nhµ trêng cã tr¸ch nhiÖm tr×nh HiÖu trëng xem xÐt, söa ®æi, bæ 

sung cho phï hîp.  

B¶n quy chÕ chi tiªu néi bé cña trêng mÇm non Hoa Thủy Tiên ®îc ¸p dông 

kể tõ ngµy 01 tháng 01 năm 2024./. 

  HiÖu trëng 

 

 

  Nguyễn Thị Thu Trang 

 

 


