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Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG

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 tạo quyền chủ động cho cán bộ, viên chức trong đơn vị hoàn thành nhiệm vụ được giao.
- Làm căn cứ để quản lý, thanh toán các khoản chi tiêu trong đơn vị, thực hiện kiểm soát của Kho bạc Nhà nước, cơ quan quản lý cấp trên, cơ quan tài chính và các cơ quan thanh tra, kiểm toán theo quy định.

- Sử dụng tài sản đúng mục đích, có hiệu quả.
- Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.
- Tạo sự 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

- Quy chế chi tiêu nội bộ 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.
- Đối với nội dung chi thuộc phạm vi xây dựng quy chế chi tiêu nội bộ đã có chế độ tiêu chuẩn, định mức do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành quy định thì Thủ trưởng đơn vị căn cứ định mức quy định để xây dựng cho phù hợp với tình hình của đơn vị.

- 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 định mức chi cho từng nhiệm vụ, nội dung công việc trong phạm vi nguồn tài chính của đơn vị.

- Thủ trưởng đơn vị căn cứ tính chất công việc, khối lượng sử dụng, tình hình thực tế năm trước, quyết định phương thức khoán chi cho từng cá nhân, bộ phận: văn phòng phẩm, điện thoại, công tác phí…

- Phù hợp với đặc thù hoạt động của đơn vị, đảm bảo cho cán bộ, viên chức trong đơn vị hoàn thành nhiệm vụ.
- Thực hiện quy chế chi tiêu nội bộ phải đảm bảo có chứng từ, hóa đơn hợp pháp, hợp lệ theo quy định, trừ một số khoản thanh toán thực hiện theo chế độ khoán chi theo quy chế chi tiêu nội bộ.
- Các định mức, chế độ không theo quy định trong quy chế này sẽ áp dụng theo quy định hiện hành của Nhà nước và các cấp có thẩm quyền.
Chương II

QUY ĐỊNH CỤ THỂ VỀ QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ

Điều 3. Tiền lương, tiền công, phụ cấp và các khoản hỗ trợ khác:
1. Tiền lương: thực hiện theo văn bản quy định hiện hành, theo biên chế được duyệt hàng quý của phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục - Đào tạo Hà Nội.
2. Tiền công: 
- Giáo viên thỉnh giảng mức: 50.000đ/tiết (trong trường hợp thiếu giáo viên do nghỉ thai sản, nghỉ ốm dài ngày hoặc thiếu biên chế).
- Nhân viên tạp vụ chăm sóc cây cảnh, các bồn hoa trong khuôn viên trường  bồi dưỡng mức 400.000đ/tháng x 12 tháng/năm.

- Nhân viên bảo vệ thực hiện các nhiệm vụ như: vận hành máy bơm nước, vận hành hệ thống âm ly loa đài, giao nhận sổ đầu bài, điều hành lệnh giờ học hưởng: 4.000.0000đ/năm/4 người; 
- Nhân viên bảo vệ hỗ trợ nhà trường và giáo viên chủ nhiệm trong việc quản lý nề nếp học sinh tất cả các ngày học và hoạt động của trường mức chi: 1.000.000/tháng x 10 tháng/ năm/4 người.
- Nhân viên  thực hiện công tác duy tu, sửa chữa nhỏ về điện, quạt trong các phòng; chuẩn bị hội trường khi có các cuộc họp,... ; 1.000.000đ/năm.

- Phụ cấp làm công tác kiêm nhiệm: căn cứ nhiệm vụ được giao nhân viên kiêm nhiệm thêm công tác thủ quỹ thanh toán mức 1.000.000đ/tháng (hưởng 12 tháng/năm); kiêm nhiệm công tác trợ lý tổ chức được thanh toán mức 1/3 tiền lương tháng (lương hệ số+ phụ cấp chức vụ+ phụ cấp thâm niên vượt khung)

- Chi các bộ phận của tổ Văn phòng làm kết hợp thay nhân viên nghỉ chế độ do ốm, thai sản… do Hiệu trưởng quyết định tùy từng trường hợp cụ thể (do đặc thù công việc). Trong trường hợp không bố trí được người làm thay thì thuê nhân viên hợp đồng không quá 3.000.000đ/tháng/người.

- Chi công tác về dân quân tự vệ, phòng cháy, chữa cháy: cán bộ, giáo viên, nhân viên  được nhà trường huy động thực hiện nhiệm vụ về công tác tự vệ, phòng cháy, chữa cháy thì được bồi dưỡng mức 100.000đ/người/ngày. Trường hợp làm việc cả ngày thì được hưởng chế độ ăn trưa mức 50.000đ/người/ngày.
- Chi cho công tác xếp thời khóa biểu: 150.000đ/tháng x 10 tháng/năm.
3. Phụ cấp:
a. Phụ cấp chức vụ, phụ cấp ưu đãi ngành, thâm niên vượt khung, thâm niên nhà giáo: thực hiện theo quy định hiện hành.
b. Phụ cấp khác:

- Phụ cấp trách nhiệm cấp ủy: 0,3 mức lương tối thiểu/tháng  

- Phụ cấp Tổ trưởng chuyên môn, Tổ trưởng tổ Văn phòng, Kế toán: 0,25 mức lương tối thiểu/tháng. 

- Phụ cấp tổ phó chuyên môn, Tổ phó tổ Văn phòng: 0,15 mức lương tối thiểu/tháng. 

- Chế độ bồi dưỡng cho giáo viên thể dục mức hưởng 01% mức lương tối thiểu chung cho 01 tiết giảng thực hành.

- Chế độ bồi dưỡng giờ giảng cho giáo viên giáo dục quốc phòng mức hưởng 01% mức lương cơ sở cho một tiết giảng.

- Phụ cấp nhân viên thiết bị, thư viện: 0,2 mức lương tối thiểu/tháng. 

- Phụ cấp bí thư Đoàn thanh niên: 0.25 mức lương tối thiểu/tháng.
- Phụ cấp nhân viên y tế: 20% x (lương ngạch, bậc hiện hưởng + phụ cấp chức vụ lãnh đạo + phụ cấp thâm niên vượt khung (nếu có).

- Phụ cấp trách nhiệm cho người hướng dẫn tập sự: Mức phụ cấp trách nhiệm bằng 0,3 mức lương tối thiểu hiện hành.
4. Thanh toán chi dạy thêm giờ, làm thêm giờ:
a. Dạy thêm giờ:
- Đối tượng: giáo viên được thanh toán tiền làm thêm giờ trong trường hợp đã dạy đủ số giờ dạy theo quy định, được điều động dạy thay hoặc làm nhiệm vụ khác do cấp trên phân công (không thanh toán trong trường hợp chưa đủ số giờ theo tiêu chuẩn tính cho cả năm học).

- Chế độ thanh toán thừa giờ cho giáo viên do thiếu biên chế hoặc có người nghỉ chế độ thai sản, nghỉ ốm thì thực hiện theo Thông tư 07/2013/TTLT-BGDĐT-BVN- BTC ngày 8 tháng 3 năm 2013 của Liên bộ Bộ Giáo dục-Đào tạo, Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính. Cụ thể tiền lương dạy thêm giờ của nhà giáo bao gồm: mức lương theo ngạch bậc hiện hưởng, các khoản phụ cấp lương và hệ số chênh lệch bảo lưu (nếu có).

- Giáo viên nghỉ việc riêng trong các trường hợp sau đây được hưởng nguyên lương: nghỉ kết hôn là 3 ngày; nghỉ con đẻ kết hôn là 01 ngày; nghỉ về việc tang do bố, mẹ đẻ, bố mẹ vợ hoặc chồng chết, vợ hoặc chồng chết, con chết là 3 ngày. Ngoài số ngày quy định trên, nếu nghỉ không được hưởng lương.
b. Làm thêm giờ:        

Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên làm thêm giờ được thanh toán như sau:

- Trực các ngày Lễ, Tết: 300% x (lương hệ số+ phụ cấp chức vụ+ phụ cấp thâm niên vượt khung nếu có)/26 ngày
- Lãnh đạo, giáo viên, nhân viên được Hiệu trưởng phân công trực hè, ngày chủ nhật sẽ được bố trí nghỉ bù theo quy định: 1 ngày Chủ nhật được nghỉ bù 2 ngày thường; 1 ngày hè được nghỉ bù 1 ngày thường. Trường hợp mà không thể bố trí thời gian nghỉ bù thì trả 200% x (lương hệ số+ phụ cấp chức vụ+ phụ cấp thâm niên vượt khung nếu có)/26 ngày.
- Bảo vệ trực đêm: do số giờ lao động theo quy định đã được huy động vào trực ngày. Nhà trường trả công trực đêm cho bảo vệ/ tháng theo công thức:

* Lương của 1 tháng trực đêm = lương của 1 giờ làm việc * 130% * 4 h/đêm * số đêm trực/tháng. 
* Lương của 1 giờ làm việc = (Hệ số lương + phụ cấp trách nhiệm nếu có)/26 ngày/ 8 giờ làm việc.
- Bảo vệ trực chủ nhật được nghỉ bù các ngày trong tuần do nhà trường bố trí.
- Làm thêm giờ ngày thường: 150% x (lương hệ số + phụ cấp chức vụ + phụ cấp thâm niên vượt khung nếu có)/26 ngày.
- Làm thêm giờ cho các hoạt động khác: có bản kế hoạch, có dự trù kinh phí: 100.000đ/người/ngày.
5. Chi tiền hỗ trợ cho công tác phục vụ giảng dạy:

a. Hỗ trợ mua trang phục cho giáo viên giáo dục thể chất, giáo dục quốc phòng, nhân viên bảo vệ:

- Trang phục giáo viên thể dục (quần áo thể thao): khoán chi 1.200.000đ/năm/người.
- Trang phục giáo viên quốc phòng  theo quy định chuẩn tại Quyết định số 8180/SGD&ĐT- GDTrH ngày 31/7/2013. Trong trường hợp giáo viên xin tự mua, mức khoán là 1.200.000đ/năm/người
- Trang phục cho nhân viên bảo vệ: khoán chi 500.000đ/người/năm. 

Các bộ phận được khoán mua trang phục, trong quá trình làm việc mà không có trang phục thì dừng không chi trả. (Trừ những ngày thiết đậm, rét hại có thể cho phép mặc trang phục cá nhân để đảm bảo sức khỏe)  

b. Khoán chi mua các vật dụng bảo hộ cho nhân viên y tế, thiết bị và thư viện (mua găng tay, khẩu trang,…)
- Nhân viên Y tế: khoán chi 150.000đ/năm.

- Nhân viên thiết bị: khoán chi 150.000đ/năm.

- Nhân viên thư viện: khoán chi 150.000đ/năm.

- Nhân viên tạp vụ: khoán chi 150.000đ/năm.

 b. Các khoản khác: 
- Khoán chi 150.000đ/năm học/lớp để mua phấn viết dùng chung.
- Điều hành học sinh lao động: giáo viên chủ nhiệm lớp được tính 2 tiết/ buổi lao động. Cuối năm số giờ chỉ đạo lao động được cộng dồn để tính thừa giờ. Trong trường hợp học sinh lao động tại các phòng chức năng (như phòng học ngọai ngữ, tin học, phòng thực hành,...) thì nhân viên phụ trách phòng được tính chế độ làm thêm giờ.
- Bảo dưỡng máy chiếu, máy điều hòa theo hợp đồng và hóa đơn thực tế.
- Bảo dưỡng máy tính: 50.000đ/máy/lần.
Điều 4. Chi khen thưởng đối với học sinh


1. Chi thưởng học sinh giỏi cấp Thành phố 

- Thưởng học sinh đạt giải thi học sinh giỏi văn hóa cấp thành phố: giải nhất: 5.000.000đ/học sinh, giải nhì: 4.000.000đ/học sinh, giải ba: 3.000.000đ/học sinh, giải khuyến khích: 1.000.000đ/học sinh
- Thưởng học sinh đạt giải cấp thành phố (giải toán trên internet, thi HOMC, thi Tiếng anh trên internet, máy tính cầm tay…): giải nhất: 1.000.000đ/học sinh, giải nhì: 8.00.000đ/học sinh,  giải ba: 500.000đ/học sinh, giải khuyến khích: 300.000đ/học sinh.
- Thưởng học sinh đạt giải thể dục thể thao, văn nghệ: huy chương vàng: 1.000.000đ/học sinh, huy chương bạc: 800.000đ/học sinh, huy chương đồng: 500.000đ/học sinh
3. Chi thưởng học sinh thi học sinh giỏi (Olimpic), HOMC, KHKT, thi giải Toán, Lý, Hóa, Sinh trên máy tính cầm tay cấp cụm, trường
- Học sinh thi đạt giải cấp cụm: Giải nhất 500.000đ/học sinh; Giải nhì 300.000đ/học sinh; Giải ba 100.000đ/học sinh, (Nếu cụm đã thưởng theo nguồn kinh phí đóng góp của các trường có học sinh thi thì nhà trường không chi thưởng).
- Học sinh đạt giải cấp trường: giải Nhất: 150.000đ/học sinh, giải Nhì: 120.000đ/học sinh, giải Ba: 100.000đ/học sinh, giải khuyến khích: 50.000đ/học sinh.

4. Thưởng học sinh đạt các danh hiệu:

-  Học sinh giỏi toàn diện cả năm học: 200.000đ/học sinh; học sinh tiên tiến: 50.000đ/học sinh (bao gồm cả tiền in giấy khen). Học kì 1 chi bằng 80% cả năm và không tặng giấy khen.
- Học sinh đạt giải tại các kỳ thi do tổ chức không thường niên do Hiệu trưởng quyết định mức thưởng.

Điều 5. Chi tiền nước uống và mua chè phục vụ toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên và khách của nhà trường:
Mua nước tinh khiết phục vụ toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên và khách đến liên hệ công tác với nhà trường: mức chi 30.000đ/người/tháng (Tính trên tổng số 64 cán bộ, công chức, viên chức nhà trường và tính cho 10 tháng)
Điều 6. Về sử dụng điện trong đơn vị: 

- Đối với các phòng, ban: trang bị theo nhu cầu sử dụng thực tế gồm đèn, quạt, máy vi tính, phích nước, máy photocopy, ... mức sử dụng trên tinh thần đúng mục đích và tiết kiệm. Yêu cầu khi ra khỏi phòng phải tắt tất cả các thiết bị điện: quạt, đèn; khi ra về tắt tất cả các thiết bị dùng điện và ngắt atomat.

- Đối với các lớp học: trang bị theo thiết kế ban đầu như đèn, quạt. Mức sử dụng trên tinh thần đúng mục đích và tiết kiệm. Yêu cầu: khi ra khỏi phòng phải tắt tất cả các thiết bị dùng điện.

- Định mức sử dụng trong toàn trường không quá 15.000.000đ/tháng.
Điều 7. Về sử dụng văn phòng phẩm

1. Các hoạt động chi làm việc hành chính:

Văn phòng phẩm, dụng cụ phục vụ các phòng, ban và các hoạt động phục vụ công tác chuyên môn giảng dạy thì phải có kế hoạch mua sắm cả học kỳ thanh toán theo hoá đơn mua thực tế trên cơ sở đúng mục đích và tiết kiệm.

2. Văn phòng phẩm khoán: gồm bút, sổ tay, sổ soạn bài.
- Khoán văn phòng phẩm (bằng tiền) cho giáo viên tự mua. Mức khoán: biên chế: 100.000đ/học kỳ/người; giáo viên thỉnh giảng là 50.000đ/học kỳ/người.
3. Máy in, máy photocopy dùng chung để tại văn phòng:

Sử dụng cho các hoạt động chung của nhà trường trên cơ sở đúng mục đích và tiết kiệm.
Điều 8.  Cước phí điện thoại – Báo chí tuyên truyền: 

a. Báo – tạp chí tuyên truyền:

- Sách báo, tạp chí được mua bổ sung hàng tháng, quý theo nhu cầu sử dụng của các tổ đăng ký qua nhân viên thư viện.
  - Nhà trường đặt mua các loại báo, tạp chí theo mục đích sử dụng trên tinh thần tiết kiệm.

b. Cước điện thoại, điện thoại khoán, internet:
- Điện thoại trang bị cho cơ quan chỉ phục vụ cho nhu cầu liên lạc, giao dịch công tác của đơn vị, không dùng cho mục đích cá nhân.

- Nhà trường trả tiền thuê bao và cước phí điện thoại hàng tháng theo hóa đơn thực tế.
- Kinh phí truy cập Internet (cáp quang), thuê HOST duy trì trang Web của trường thanh toán theo hóa đơn thực tế (theo hợp đồng).

* Khoán điện thoại theo tháng:

- Theo Quyết định số 78/2001/QĐ-TTg ngày 16/5/2001 của Thủ tướng Chính phủ và Quyết định số 179/2002/QĐ-TTg ngày16/12/2002 của Thủ tướng Chính phủ quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng điện thoại công vụ tại nhà riêng và điện thoại đi động thì trong trường học chưa đủ tiêu chuẩn để trang bị. 

- Căn cứ Nghị định số: 16/NĐ-CP, nhà trường căn cứ vào tình hình thực tế chi hỗ trợ cước phí sử dụng điện thoại di động:
+ Hiệu trưởng: 300.000đ/tháng.


+ Phó hiệu trưởng: 250.000đ/người/tháng.

+ Kế toán kiêm cán bộ tổ chức: 250.000đ/người/tháng.

+ Tổ trưởng chuyên môn, văn thư: 150.000đ/người/tháng.
c. Chi phí thông tin tuyên truyền và các chi phí về thông tin liên lạc khác: 
- Băng zôn, khẩu hiệu, tuyên truyền cho các đợt phong trào hưởng ứng các ngày lễ lớn được thanh toán theo hóa đơn thực tế trên tinh thần tiết kiệm.
Điều 9. Về chi tiêu tiếp khách

Theo thông tư số 01/2010/TT-BTC ngày 6/1/2010 mức chi tiếp khách đối với khách đến làm việc tại nhà trường, cụ thể như sau:

+ Mức chi nước uống không quá 20.000đồng/người/ngày.

+ Chi ăn uống (trường hợp xét thấy cần thiết): mức chi không quá 200.000đ/1 suất.

Điều 10. Về chế độ công tác phí

1. Đối tượng, điều kiện được hưởng:

a. Đối tượng được hưởng: Toàn bộ cán bộ, giáo viên, nhân viên.
b. Điều kiện được hưởng: Cán bộ, giáo viên, nhân viên được điều động, cử đi công tác 
2. Định mức thanh toán:

a. Thanh toán tiền tàu xe đi và về từ cơ quan đến nơi công tác: Cơ quan không thanh toán.
b. Phụ cấp công tác phí:

* Mức chi trong Thành phố:

+ Đi công tác trong huyện Mê Linh, Hà Nội: 40.000đ/1 lần đi.
+ Đi công tác trong các huyện Đông Anh, Sóc Sơn thuộc Thành phố Hà Nội: 60.000đ/1 lần đi
+ Đi công tác tại các  Quận, huyện khác trong Thành phố Hà Nội: 80.000đ/ 1 lần đi
+ Theo Thông tư 159/2015/TT-BTC hướng dẫn một số điều của Quyết định 32/2015/QĐ-TTg ngày 4/8/2015 quy định tiêu chuẩn, định mức và chế độ quản lý, sử dụng phương tiện đi lại trong cơ quan Nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, công ty nhà nước cụ thể: cán bộ giữ chức vụ lãnh đạo có hệ số phụ cấp chức vụ lãnh đạo từ 0,7 được phép thuê xe dịch vụ để phục vụ công tác. Để thực hiện tiết kiệm chi mà vẫn thực hiện chế độ công tác phí khoán đi trong huyện. Khi đi công tác trong các Quận, Huyện khu vực Hà Nội hoặc những trường hợp đặc biệt mới sử dụng ôtô. 

* Mức chi đi công tác ngoại tỉnh: Hàng năm đưa cán bộ, giáo viên, nhân viên học tập thực tế, đi công tác theo công văn chỉ đạo của cấp trên:
- Vé tàu xe: Căn cứ giá vé quy định, tiền  xe ô tô căn cứ vào quãng đường đi thực tế để quyết định.

- Phụ cấp lưu trú: 150 000đ/ngày/người.

- Trường hợp cán bộ- giáo viên đi công tác ngoại tỉnh theo công văn chỉ đạo của cấp trên sau khi được sự đồng ý của Hiệu trưởng (bằng văn bản) được thanh toán theo đúng tinh thần công văn triệu tập.
c. Tiền thuê phòng nghỉ tại nơi công tác:

- Tiền thuê phòng nghỉ công tác tại các thành phố là đô thị  loại I: 350.000 đồng/ngày/người, các huyện thuộc thành phố trực thuộc trung ương, thị xã thành phố trực thuộc tỉnh: 250.000 đồng/ngày/người, các thành phố còn lại: 200.000 đồng/ngày/người
d. Công tác phí khoán theo tháng:

Áp dụng đối với các đối tượng thường xuyên đi công tác, giao dịch, cụ thể như sau:

+ Hiệu trưởng, Kế toán : 500.000đ/tháng.

+ Phó hiệu trưởng: 300.000đ/người/tháng.
+ Nhân viên Văn phòng : 400.000đ/tháng.

e. Công tác trong trường hợp có văn bản đề nghị chi hỗ trợ của các cấp có thẩm quyền: 
Trong trường hợp đi công tác kết hợp với học tập kinh nghiệm thực tế do các cấp, các tổ chức có thẩm quyền triệu tập mà kinh phí đóng trọn gói thì thực hiện chi như sau: 

- Kinh phí  từ  4.000.000đ/đợt  trở xuống: chi hỗ trợ 90%.

- Kinh phí từ trên 4.000.000đ/đợt đến 7.000.000đ/đợt: chi hỗ trợ 85%.

- Kinh phí từ trên 7.000.000đ/đợt đến 10.000.000đ/đợt: chi hỗ trợ 80%.

- Kinh phí trên 10.000.000đ /đợt: chi hỗ trợ 75%.
3. Thủ tục thanh toán:

- Công văn triệu tập hội nghị của cơ quan có thẩm quyền.

- Quyết định cử đi công tác của thủ trưởng hoặc cấp trên.

- Giấy đi đường có ký duyệt của thủ trưởng cơ quan cử cán bộ đi công tác và xác nhận của cơ quan nơi cán bộ đến công tác.

- Vé tàu xe, cầu, phà, cước hành lý theo giá cước thông thường nhà nước quy định.

- Hóa đơn thuê phòng nghỉ nơi đến công tác.

- Các loại hóa đơn khác (nếu có).

4. Chi công tác phí nước ngoài: chi theo thực tế khi có sự điều động của cấp có thẩm quyền.
Điều 11. Các khoản thuê mướn:

1. Thuê mướn phương tiện, máy móc thiết bị:

a. Thuê phương tiện vận chuyển:

- Thuê phương tiện ô tô đi công tác, đưa học sinh đi thi học sinh giỏi,  học sinh đi học tập ngoại khóa…thanh toán theo hoá đơn thực tế.

- Thuê  ô tô đi thăm cán bộ giáo viên, tứ thân phụ mẫu cán bộ giáo viên ốm dài ngày ở bệnh viện, khám bệnh tập thể và các hoạt động tập thể khác do nhà trường tổ chức.

b. Thuê máy móc thiết bị: Tùy theo nhu cầu công việc, thanh toán theo hóa đơn và thực tế phát sinh.

2. Thuê mướn khác:

- Thuê 02 lao công để lao động vệ sinh toàn bộ sân trường, các nhà vệ sinh. Mức trả 40.000đ/giờ/người. Mỗi ngày làm việc tối thiểu 5 tiếng, làm tất cả các ngày trong tháng, không quá 80 giờ/người/tháng.
- Khoán chi mức 500.000đ/người/năm để lao công làm vệ sinh tự mua quần, áo, ủng, găng,... phục vụ cho công việc. Yêu cầu khi làm việc phải mặc bảo hộ, đi ủng, găng,... nếu không thực hiện sẽ dừng khoán.
- Thuê mướn khác thanh toán theo công việc thực tế, phù hợp với giá cả thị trường và phụ thuộc vào nguồn ngân sách.
- Thuê lao công để lao động vệ sinh các phòng học bộ môn (phòng học Tin; phòng học ngoại ngữ; phòng thực hành Lý, Hóa, Sinh) và toàn bộ hành lang thuộc khu phòng học bộ môn mức 400.000đ/tháng x 10 tháng.
Điều 12. Chi mua sắm, sửa chữa:
- Căn cứ tình trạng cơ sở vật chất, hàng tháng rà soát để có kế hoạch mua sắm, sửa chữa kịp thời phục vụ việc dạy và học của nhà trường.

- Các bộ phận chịu trách nhiệm quản lý cơ sở vật chất sau khi thấy phát sinh cần mua sắm, sửa chữa làm biên bản kiểm tra hiện trạng, đề xuất xin ý kiến giải quyết.

- Trong trường hợp phát sinh mà kế hoạch mua sắm, sửa chữa chưa có trong kế hoạch đầu năm nhà trường sẽ có văn bản báo cáo Sở giáo dục và Đào tạo kịp thời đúng quy định.

Điều 13. Thanh toán các khoản chi nghiệp vụ chuyên môn:

1. Sinh hoạt chuyên môn – chuyên đề cho dạy và học:

Các bộ phận của nhà trường, các tổ chuyên môn tổ chức các chuyên đề về dạy và học, các chuyên đề sinh hoạt chuyên môn phải lập kế hoạch, dự trù kinh phí báo cáo Hiệu trưởng phê duyệt, gặp Kế toán để được hướng dẫn làm chứng từ tài chính trước khi thực hiện.

Mức chi như sau: Tổng chi mỗi chuyên đề không quá 3.500.000đ 
- Báo cáo viên mức chi 150.000đ/báo cáo (được Ban chuyên môn nghiệm thu, dài tối thiểu 4 trang A4), mỗi hoạt động không quá 2 báo cáo
- Nếu có tổ chức có các tiết dạy minh họa: mức chi bằng 120% giờ Hội giảng.
- Nếu có tiểu phẩm minh họa: chi tiền thuê trang phục theo hóa đơn thực tế nhưng không quá 2.500.000đ; chi tiền nước uống để luyện tập mức 20.000đ/ngày/người.
- Chi tiền mua hiện vật làm quà thưởng học sinh theo hóa đơn thực tế nhưng không quá 200.000đ.
- Chi tiền in ảnh (khổ A4) in 3 ảnh mỗi chuyên đề
2. Thao giảng:

Nhà trường tổ chức thao giảng chào mừng các ngày lễ lớn mức chi cụ thể như sau: giáo viên thực hiện giờ dạy thao giảng: 100.000đ/1 giờ dạy

3. Giáo viên dạy thay đột xuất: 
- Giáo viên dạy thay cho giáo viên đi công tác, nghỉ ốm đột xuất mà tổng số tiết thực dạy (gồm giờ phân công + giờ dạy thay – giờ nghỉ) trội hơn số tiết tiêu chuẩn thì số số tiết trội được thanh toán 65.000đ/ 1 tiết (nhưng không quá 209 tiết).

- Giáo viên dạy thay cho giáo viên đi công tác, nghỉ ốm đột xuất mà tổng số tiết thực dạy (gồm giờ phân công + giờ dạy thay – giờ nghỉ) nhỏ hơn số tiết tiêu chuẩn thì số số tiết dạy thay được thanh toán 25.000đ/ 1 tiết.
4. Tổ chức các hoạt động tập thể khác:
- Chi hỗ trợ cho Công đoàn: hàng năm nhà trường hỗ trợ không quá 25.000.000đ/năm gồm các khoản: thăm hỏi  khi cán bộ, giáo viên, nhân viên hoặc tứ thân phụ mẫu của cán bộ, giáo viên, nhân viên ốm thì giao Công đoàn tổ chức đi thăm hỏi mức chi 500.000đ/người/lần; chi thăm hỏi phụ nữ sinh con: khi nữ cán bộ, giáo viên, nhân viên hoặc vợ của nam cán bộ, giáo viên, nhân viên sinh con thì giao Công đoàn tổ chức đi thăm hỏi mức chi 500.000đ/người/lần.; chi mua quà cho con cán bộ, giáo viên, nhân viên: vào dịp 01/6, Tết Trung thu giao Công đoàn mua quà mức 50.000đ/cháu/lần; chi thuê xe đưa đón các Công đoàn viên của nhà trường tham gia các hoạt động cấp cụm, cấp Thành phố, cấp Quốc gia. Yêu cầu hồ sơ chứng từ đầy đủ và kịp thời.

- Chi hỗ trợ Đoàn TNCS Hồ Chí Minh: để Đoàn TNCS Hồ Chí Minh nhà trường chủ động tổ chức các hoạt động trong năm, nhà trường chi hỗ trợ mức không quá 15.000.000đ/năm. Mức chi: trang trí khánh tiết Đại hội Đoàn, Tổ chức 26/3 từ 1.000.000đ/hoạt động đến 3.000.000đ/hoạt động; chi thưởng cho các tâp thể lớp (Đợt thi đua 20/11 và 26/03). Yêu cầu hồ sơ chứng từ đầy đủ và kịp thời.

- Khi nhà trường tổ chức cho cán bộ, giáo viên, nhân viên đi học tập kinh nghiệm tại các đơn vị giáo dục tiên tiến trong Thành phố: chi tiền phương tiện vận chuyển theo hợp đồng và hóa đơn thực tế; chi tiền thuê phòng nghỉ (nếu có); chi tiền công tác phí (theo Điều 10).
- Khi nhà trường tổ chức cho các học sinh (cán bộ lớp, cán bộ Đoàn, học sinh tiêu biểu) đi học tập kinh nghiệm thực tế trong Thành phố: chi tiền phương tiện vận chuyển theo hợp đồng và hóa đơn thực tế; chi hỗ trợ học sinh tiền phòng nghỉ mức bằng 50% của cán bộ, giáo viên, nhân viên.
5. Thi giáo viên dạy giỏi, giáo viên chủ nhiệm giỏi: 

a. Cấp Cụm:

- Chi cho giáo viên cùng môn dự giờ  mức 50.000đ/tiết/người, mỗi người không quá 2 tiết.

- Chi công tác làm đồ dùng dạy học phục vụ bài thi (nếu có). Mức chi không quá 500.000đ/đồ dùng.

- Chi cho ban phục vụ, trợ giảng (ngày thi) mức 500.000đ/môn.

b. Cấp thành phố: 

- Chi cho giáo viên cùng môn dự giờ  mức 50.000đ/tiết/người, mỗi người không quá 4 tiết.

- Chi công tác làm đồ dùng dạy học phục vụ bài thi (nếu có). Mức chi không quá 500.000đ/ đồ dùng.

- Chi cho ban phục vụ, trợ giảng (ngày thi) mức 2.000.000đ/môn.

6. Thi nhân viên giỏi: 

a. Cấp cụm:

- Chi công tác làm giáo cụ (nếu có). Mức chi không quá 300.000đ/lần

- Chi cho ban phục vụ, hỗ trợ (ngày thi) mức không quá 500.000đ/lần

b. Cấp thành phố: 
- Chi công tác làm giáo cụ (nếu có). Mức chi không quá 500.000đ/lần. 
- Chi cho ban phục vụ, hỗ trợ (ngày thi) mức 1.000.000đ/lần

7. Thi chọn học sinh giỏi:
a. Thi học sinh giỏi văn hóa (Olimpic các môn học) cấp cụm:

- Thuê xe đưa học sinh đi thi theo thực tế giá hợp đồng.

- Chi hỗ trợ học sinh đi thi 50.000đ/học sinh;  giáo viên đưa học sinh đi thi: 100.000đ/người/ngày.
- Các nội dung khác: Chi theo quy chế chung của cụm.

b. Thi học sinh giỏi văn hóa cấp thành phố: 

- Nhà trường hợp đồng xe đưa đón, tiền thuê xe theo hợp đồng thực tế; 

- Chi bồi dưỡng cho giáo viên đưa học sinh đi thi 200.000 và học sinh đi dự thi là 100.000đ/người
c. Thi Thể dục thể thao cấp thành phố: 
- Chi bồi dưỡng cho giáo viên và học sinh đi dự thi là 200.000đ/người/ngày.
- Chi tiền nước uống 20.000đ/người/ngày.

- Chi hỗ trợ phương tiện di chuyển 80.000đ/người/ngày.
d. Thi giải toán bằng máy tính cầm tay cấp cụm: 

Bồi dưỡng cho giáo viên đưa học sinh đi thi 100.000đ/người/ngày và học sinh đi dự thi là 50.000đ/học sinh. 
8. Dạy bồi dưỡng học sinh khá giỏi, học sinh yếu kém:

a. Chi dạy bồi dưỡng học sinh dự thi học sinh giỏi, dự thi thể dục thể thao: 

- Bồi dưỡng học sinh thi học sinh giỏi (Olimpic các môn học) cấp cụm: 500.000d/môn

- Bồi dưỡng học sinh giỏi dự thi văn hóa cấp thành phố: 1.000.000đ/môn.

-Bồi dưỡng học sinh dự thi thể dục thể thao cấp thành phố: 450.000đ/môn. 

- Bồi dưỡng học sinh giỏi máy tính cầm tay: cấp cụm là 500.000đ/môn; cấp thành phố là 600.000đ/môn.

- Bỗi dưỡng học sinh thi HOMC, hướng dẫn học sinh thi KHKT:
 Cấp cụm: 500.000đ/môn(đề tài); 
Cấp Thành phố:1.000.000đ/môn(đề tài);

Cấp Quốc gia: 2.000.000đ/môn(đề tài)
b. Chi cho tổ chức kiểm tra  lại:

- Dạy bồi dưỡng mức 65.000đ/tiết, không quá 6 tiết/môn.
- Ra đề thi: mức 100.000đ/đề.
- Coi thi: mức 100.000đ/người/buổi. 
- Chấm thi: 7.000đ/bài; nếu số lượng dưới 10 bài trả 50.000đ/người.
9. Kiểm tra công tác chuyên môn:

- Kiểm tra đột xuất theo yêu cầu của Hiệu trưởng: 100.000đ/người/buổi
- Kiểm tra hồ sơ chuyên môn: 100.000đ/người/buổi.

- Kiểm tra toàn diện: 120.000đ/bộ hồ sơ.
11. Chi hoạt động giáo dục quốc phòng, thể dục thể thao và công tác y tế học đường:

- Tiền nước uống trong khi luyện tập mức 20.000đ/hs/buổi; 

- Chi công hướng dẫn, chỉ đạo mức 100.000đ/người/buổi chiều và không quá 5 buổi/hoạt động.
- Chi thuê trang phục, đao cụ (nếu có) không quá 3.000.000đ/đợt

- Chi tiền bồi dưỡng cho người đi dự thi, huấn luyện viên, chỉ đạo viên cấp cụm hoặc cấp thành phố (chức tại cụm) chi cán bộ, giáo viên: 100.000đ/người/ngày; học sinh: 50.000đ/người/ngày.

- Chi tiền bồi dưỡng cho người đi dự thi, huấn luyện viên, chỉ đạo viên cấp thành phố (tổ chức tại nội thành) chi cán bộ, giáo viên là 150.000đ/người/ngày; học sinh là 100.000đ/người/ngày.
- Chi phương tiện vận chuyển: theo hợp đồng thực tế.
13. Chi tiêu các cuộc họp, hội nghị, chi hoạt động các ngày lễ:

- Các ngày khai giảng, 20/11, bế giảng năm học: chi để tổ chức gặp mặt cán bộ, giáo viên, nhân viên và khách. Mức 200.000đ/người/ngày. 
- Nhà trường giao Công đoàn tổ chức các hoạt động chào mừng 08/3; 20/10. Mức chi không quá 10.000.000đ/năm. Mức chi: trang trí khánh tiết không quá 1.000.000đ/hoạt động; chi cho cán bộ nữ, giáo viên nữ, nhân viên nữ không quá 100.000đ/người/lần; chi tiếp khách (nếu có) không quá 150.000đ/người.Yêu cầu hồ sơ chứng từ đầy đủ và kịp thời.
- Công tác tuyển sinh vào lớp 10: các thành viên hội đồng tuyển sinh chi mức 200.000đ/người/ngày; nhân viên thu hồ sơ tuyển sinh chi mức 100.000đ/người/ngày.
- Khoán chi họp hàng tháng (đánh giá tháng, họp hội đồng lương, họp thi đua, xây dựng kế hoạch, xây dựng quy chế,…) mức chi 200.000/người/tháng x 12 tháng cho các thành phần : Hiệu trưởng, các phó Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn trường, tổ trưởng các tổ công tác của trường, kế toán, thủ quỹ, Thư kí hội đồng trường, Bí thư Đoàn trường.
14. Chi tiền hoạt động Quản trị mạng, quản lý các phần mềm, đội trưởng đội Phòng cháy chữa cháy-cứu nạn cứu hộ: 
- Chi bồi dưỡng cho người làm nhiệm vụ quản trị mạng: quản lý trang website của trường “C3quangminh.edu.vn”, quản lý trang “Trường học kết nối”, quản lý email nội bộ c3quangminh@hanoiedu.vn, …  mức 3.000.000đ/năm.

- Chi bồi dưỡng cho người làm nhiệm vụ quản lý các phần mềm: Esam, chấm thi trắc nghiệm, tuyển sinh, thi THPTQG và một số phần mềm khác nếu nhà trường sử dụng, mức chi 3.000.000đ/năm.
- Chi bồi dưỡng viết bài đăng lên trang Website của nhà trường (bài viết có số lượng khoảng 500 từ) là 150.000đ/bài.
- Chi bồi dưỡng cho người làm nhiệm vụ Đội trưởng đội phòng cháy, chữa cháy-cứu nạn cứu hộ mức chi 2.000.000/năm.
15. Viết sáng kiến kinh nghiệm, làm đồ dùng dạy học: 

- Sáng kiến kinh nghiệm, đồ dùng dạy học được giải thưởng theo Quyết định của Sở GD&ĐT Hà Nội.
-  Đồ dùng dạy học tự làm được nhà trường hỗ trợ tiền mua vật tư, tiền công làm xong mức chi không quá 500.000đ/đồ dùng.
16. Họp Hội đồng khoa học cơ sở và chấm đề tài nghiên cứu khoa học, sáng kiến kinh nghiệm, chấm đồ dùng dạy học tự làm: chấm sáng kiến kinh nghiệm, đồ dùng dạy học: 200.000đ/người/ngày.
17. Hỗ trợ cán bộ giáo viên tham gia học tập nâng cao trình độ:
a. Hỗ trợ:

- Cán bộ quản lý, giáo viên, có Quyết định của Sở GD-ĐT cử đi học Thạc sĩ, Tiến sỹ thì được nhà trường giảm cho giờ tiêu chuẩn là 6 tiết/tuần trong thời gian đi học, thời gian giảm không quá 18 tháng/khóa học. Nhân viên được Sở GD-ĐT cử đi học nâng cao thì được giảm giờ lao động. 
- Cán bộ quản lý, giáo viên, có Quyết định của Hiệu trưởng nhà trường được cử đi học Lý luận chính trị, Quản lý giáo dục được giảm 4 tiết/tuần (thời gian được giảm theo thực tế  thời gian khóa học nhưng không quá 12 tháng)
- Nhà trường hỗ trợ một phần học phí học tập (trừ các đồng chí được ngân sách thành phố cấp). Mức hỗ trợ theo hóa đơn nộp tiền nhưng không quá 6.000.000đ/người/khóa.

- Giáo viên đã được hỗ trợ thì phải tham gia công tác tại trường ít nhất là 5 năm (tính từ khi tốt nghiệp).

b. Thu hồi tiền hỗ trợ:

Giáo viên được nhà trường hỗ trợ mà có nguyện vọng chuyển đi trường khác khi chưa đủ 5 năm thì yêu cầu hoàn lại nhà trường một khoản tiền đã hỗ trợ theo mức sau:

- Chuyển đi khi chưa đủ 3 năm sau tốt nghiệp thạc sỹ  thì hoàn lại 100% số tiền đã hỗ trợ và 3.000.000đ tiền giờ dạy.

- Chuyển đi khi đủ 3 năm nhưng chưa đủ 4 năm sau khi tốt nghiệp thạc sỹ thì hoàn lại 80% số tiền đã hỗ trợ và 2.000.000đ tiền giờ dạy.

- Chuyển đi khi đủ 4 năm nhưng chưa đủ 5 năm sau khi tốt nghiệp thạc sỹ thì hoàn lại 50% số tiền đã hỗ trợ và 1.000.000đ tiền giờ dạy.
18. Chi cho kiểm tra học kì: Nhà trường tổ chức kiểm tra học kì 1 và học kì 2 đối với ba môn Toán, Văn và Tiếng anh với tất cả các học sinh trong trường theo hình thức: cả khối chung đề thi, chung giờ thi và chấm chung, mức chi như sau:

- Ra đề: 100.000đ/đề

- Coi thi 100.000đ/buổi

- Chấm bài tự luận: 100.000đ/lớp/môn

- Chấm trắc nghiệm và làm dữ liệu (sắp phòng thi, nhập đáp án chấm trắc nghiệm, nhập điểm,...): 100.000đ/lớp/môn
19. Các hoạt động chuyên môn khác:
- Chi cho hoat động xây dựng ngân hàng câu hỏi thi kiểm tra làm quen với thi THPT Quốc gia: để tạo điều kiện cho giáo viên các môn học xây dựng ngân hàng câu hỏi (đề cương ôn tập)  cuối học kỳ I và cuối năm học, nhà trường hỗ trợ các nhóm chuyên môn (thuộc các môn thi THPT Quốc gia) tổ chức hội thảo, xây dựng ngân hàng câu hỏi theo mức không quá 500.000đ/môn/năm.
- Chi cho hoạt động phối kết hợp với các trường bạn: các tổ chuyên môn, các tổ công tác có nhu cầu hoạt động phối hợp với các đơn vị bạn trong lĩnh vực tổ chức các chuyên đề phối hợp; học tập kinh nghiệm đơn vị bạn khi có kế hoạch được Hiệu trưởng duyệt thì mức chi như sau: chi thuê xe (nếu có) theo hợp đồng và hóa đơn thực tế, tiền báo cáo viên (nếu có), tiền công tác phí, tiền nhà nghỉ (nếu có) và hỗ trợ mỗi người không quá 100.000đ.
Điều 14. Chi từ nguồn thu học phí có chỉ tiêu ngân sách
- Trích 40% chi lương, phụ cấp theo quy định.

- Chi quản lý, thu, chi học phí:


+ Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng, Kế toán, Thủ quỹ: 3% tổng số thu.

+ Công tác viên (Giáo viên chủ nhiệm): 3% tổng số thu.

- Bồi dưỡng viết biên lai thu tiền học phí: 30.000đ/lớp/học kì 

- Phần kinh phí còn lại sẽ chi cho các hoạt động của nhà trường theo các mức quy định trong quy chế.

Điều 15. Chi từ nguồn dạy thêm học thêm:
1. Mức thu theo văn bản quy định hiện hành.

2. Mức chi (tính theo tổng số thu) cụ thể: 

Chi: 
+ 70%: Giáo viên trực tiếp giảng dạy.



+ 15%: Chi công tác quản lý: 



* Hiệu trưởng: 3.5%




* Phó Hiệu trưởng: 2.5% x 1 người = 2.5%



* Kế toán: 1 %




* Thủ quỹ: 0.75 %, 




* Giáo viên phụ trách lớp: 5.0 %; 




* Cộng tác viên tham gia hỗ trợ quản lý học sinh học thêm: (Các tổ trưởng chuyên môn, Thư ký, Bí thư Đoàn trường): 1%.



* Công tác phục vụ: 1.25% Trong đó chi cho: 
- Bảo vệ và chấm công cán bộ, giáo viên nhân viên tham gia hoạt động dạy thêm (4 người): 0.65%

- Nhân viên phục vụ giáo viên giảng dạy (1 người): 0.1%

- Nhân viện y tế (1 người): 0.1%

- Nhân viên thiết bị (1 người): 0.1%

- Nhân viên thư viện (1 người): 0.1%

- Nhân viên lao công, vệ sinh (2 người): 0.2%


+  15%: Chi cho công tác tăng cường cơ sở vật chất, điện, nước.
Điều 16. Tăng thu nhập và trích lập các quỹ
Sau khi trang trải toàn bộ chi phí hoạt động, nộp thuế và các khoản nộp khác theo quy định, phần chênh lệch giữa thu lớn hơn chi thì nhà trường sẽ tiến hành chi tăng thu nhập và trích lập các quỹ theo quy định: 

1. Quỹ tăng thu nhập (60%): được trích lập để chi cho công chức, viên chức và HĐ 68. Mức chi được chi đều cho toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên diện biên chế và hợp đồng 68.
2. Các lọai quỹ khác (40%). Trong đó:

2.1. Quỹ phúc lợi  50%: được trích lập theo quy định sử dụng  để chi các hoạt động:

- Chi hoạt động văn nghệ, thể dục thể thao kỷ niệm các ngày lễ lớn: ngày Quốc khánh 02/9, ngày Tết dương lịch 01/01, ngày 10 tháng 3 âm lịch, ngày 30/4, ngày 01/5 hàng  năm: 100.000đ/người/ngày.

- Chi 20/11, Tết nguyên đán : từ 2.000.000đ  đến 3.000.000đ/người; diện hợp đồng thỉnh giảng, hợp đồng lao công bằng 50%.
- Chi 20/11, quà Tết cho cán bộ giáo viên nghỉ hưu: 500 000đ/người/đợt.

- Ngày 22/12: nhà trường tổ chức gặp mặt các cán bộ, giáo viên, nhân viên là cựu chiến binh, cựu quân nhân, lực lượng dân quân tự vệ, các đồng chí nữ có chồng đang trong quân đội. Mức chi: 200.000đ/người.
- Ngày 27/7: tổ chức đi thăm hỏi các thương bệnh binh (còn sống), gia đình liệt sĩ (là bố/mẹ đẻ của cán bộ, giáo viên, nhân viên). Mức thăm hỏi: 500.000đ/gia đình.

- Dịp Tết nguyên đán, gửi quà tới các gia đình học sinh có bố/mẹ là thương bệnh binh; học sinh mồ côi cả cha lẫn mẹ, những học sinh có hoàn cảnh khó khăn, mắc bệnh hiểm nghèo,… Mức chi: từ 200.000đ đến 300.000đ/gia đình.
- Chi việc hiếu: khi tứ thân phụ mẫu (bố mẹ đẻ, bố mẹ vợ hoặc chồng; vợ hoặc chồng, con) của cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường mất hoặc bản thân cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường mất thì nhà trường tổ chức đoàn đại biểu đi viếng. Lễ của nhà trường gồm 500.000đ và 01 vòng hoa (theo giá thực tế). Nhà trường có thể hợp đồng xe ô tô để đi viếng (nếu cự ly xa) và chi tiền thuê xe ô tô theo hợp đồng thực tế. Nếu cự ly quá xa (trên 200km), nhà trường không thể cử đoàn đến nơi tang lễ để viếng được thì nhà trường thực hiện gửi điện hoa chia buồn. Khi gửi điện hoa chia buồn thì hỗ trợ thêm 2.000.000đ/lần cho thân nhân người mất.

- Chi việc hỷ: giáo viên, nhân viên xây dựng gia đình mừng 1.000.000đ tiền mặt và 01 phích đựng nước hoặc 1 ấm đun nước siêu tốc(theo giá thực tế)

- Chi việc hiếu với các trường hợp ở địa phương quan hệ với trường, công tác tại Sở, các huyện, cha mẹ và giáo viên hưu: phối hợp cùng các trường THPT trong huyện thực hiện. Mức từ 200.000đ dến 500.000đ.

- Chi mua quà tặng cán bộ, giáo viên chuyển công tác, nghỉ hưu: 2.000.000đ/người
2.2. Quỹ phát triển sự nghiệp giáo dục (15%): được trích lập theo quy định sử dụng để đầu tư, phát triển nâng cao hoạt động sự nghiệp, bổ sung đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, phương tiện làm việc, sửa chữa trang thiết bị phục vụ dạy và học của nhà trường.

2.3.  Quỹ khen thưởng (35%): Được trích lập theo quy định sử dụng  để chi các hoạt động khen thưởng, mức chi cụ thể:
a. Cấp Thành phố:

- Thưởng danh hiệu chiến sỹ thi đua cấp cơ sở chi theo QĐ của Sở GD&ĐT Hà Nội.

- Thưởng sáng kiến kinh nghiệm được xếp loại cấp cơ sở theo quyết định của Sở GD&ĐT Hà Nội. 

- Thưởng giáo viên, nhân viên đạt giải trong hội thi giáo viên giỏi, nhân viên cấp thành phố: giải nhất: 2.000.000đ/người, giải nhì: 1.500.000đ/người, giải ba: 1.000.000đ/người, giải khuyến khích: 500 000đ/người.
- Thưởng giáo viên trực tiếp bồi dưỡng học sinh giỏi các môn văn hóa:

Cấp cụm: Giải nhất 500.000đ x số giải, Giải nhì 300.000 x số giải, Giải ba 100.000đ x số giải 

Cấp thành phố: giải nhất: 10.000.000đ  x số giải,  giải nhì: 8.000.000đ x số giải,  giải ba: 5.000.000đ x số giải, giải khuyến khích: 3.000.000đ x số giải.
- Thưởng giáo viên trực tiếp bồi dưỡng học sinh giỏi máy tính cầm tay, HOMC, KHKT:

Cấp cụm: Giải nhất 500.000đ x số giải; giải nhì 300.000đ x số giải; Ba 100.000 x số giải.

Cấp thành phố: giải nhất: 1.000.000đ x số giải,  giải nhì: 800.000đ x số giải,  giải ba: 500.000đ x số giải, giải khuyến khích: 200.000đ x số giải.
- Thưởng giáo viên bồi dưỡng đạt giải về thể dục thể thao cấp thành phố: huy chương vàng: 500.000đ/môn, huy chương bạc: 300.000đ/môn, huy chương đồng: 200.000đ/môn.

- Thưởng giáo viên, nhân viên dự thi các cuộc thi còn lại do Sở GD-ĐT tổ chức mà đạt giải. Mức thưởng do Hiệu trưởng quyết định từ 300.000đ/người đến 500.000đ/người tùy theo nội dung dự thi. 
- Thưởng cho giáo viên, nhân viên hoàn thành chương trình tự bồi dưỡng theo chương trình BDTX. Mức thưởng 500.000đ/người.
b. Cấp cụm:  Thi giáo viên giỏi, thể dục thể thao cấp cụm: cụm thưởng (do kinh phí trường đóng góp về cụm).

c. Cấp trường:

- Lao động tiên tiến: 600.000đ/người/năm

- Thưởng thi đua theo tháng: 
Căn cứ vào kết quả đánh giá hàng tháng theo mẫu quy định của Sở Giáo dục và đào tạo Hà Nội. Chi thưởng cho những cán bộ, giáo viên nhân viên đạt “Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ” và “Hoàn thành tốt nhiệm vụ” theo mức: Tổng số điểm được tập thể cán bộ chủ chốt đánh giá đạt: 

Từ 90 điểm đến 100 điểm thưởng 150.000đ/ tháng;

Từ 85 điểm đến dưới 90 điểm thưởng 120.000đ/tháng;

Từ 80 điểm đến dưới 85 điểm thưởng 100.000đ/tháng.

(Không đánh giá tháng 6, tháng 7 hàng năm)
- Thi Giáo viên giỏi cấp trường: giải Nhất thưởng 500.000đ/người; giải Nhì thưởng 300.000đ/người; giải khuyến khích thưởng 200.000đ/người.
d. Chi thưởng giáo viên chủ nhiệm và giáo viên dạy lớp 12 các lớp đạt kết quả cao trong kì thi THPTQG năm 2020 mức thưởng như sau:

- Giáo viên chủ nhiệm các lớp có 100% học sinh đỗ tốt nghiệp THPT thưởng 500.000đ;

- Giáo viên bộ môn giảng dạy lớp 12 các môn thi THPTQG năm học 2019 – 2020 nếu: Trung bình điểm thi của học sinh cả lớp bằng trung bình điểm thi của toàn quốc năm 2020 (không có học sinh nào bị điểm liệt môn đó) thì được thưởng 500.000/lớp; Nếu Trung bình điểm thi của học sinh cả lớp cao trung bình điểm thi của toàn quốc năm 2020 (không có học sinh nào bị điểm liệt môn đó) thì cứ vượt 10% được cộng thêm 50.000đ.
3. Chi khác: 
- Chi cho công tác Đảng: nhà trường đảm bảo ngân sách cho Chi bộ theo dự toán và đề nghị của Chi bộ.

- Nhà trường phối hợp với Công an Thị trấn Chi Đông trong việc đảm bảo an ninh trật tự trong các hoạt động của nhà trường bằng Quy chế phối hợp. Mức chi cho Quy chế phối hợp là 12.000.000đ/năm (Mười hai triệu đồng chẵn), đơn vị hưởng: Công an Thị trấn Chi Đông. Mê Linh, Hà Nội.
Điều 17. Những nội dung chi không nêu trong các điều trên nếu có phát sinh thì thủ trưởng đơn vị sẽ căn cứ vào tình hình cụ thể quyết định chi cho từng trường hợp cụ thể.
Điều 18. Chi từ nguồn thu Sổ liên lạc điện tử

1. Mức thu  theo hợp đồng thỏa thuận giữa nhà trường và đơn vị cung  ứng dịch vụ.
2. Mức chi nguồn tiền được đơn vị cung ứng dịch vụ để lại được phân bổ như sau: 


+ Giáo viên chủ nhiệm lớp: 60%;

+ Công tác quản lý dữ liệu: 15%;

+ Hiệu trưởng: 8%;
+ Phó Hiệu trưởng: 6%;

+ Kế toán: 6%;

+Thủ quỹ: 5%.

Điều 19. Chi từ nguồn thu học bổ trợ Tiếng Anh với người nước ngoài

1. Mức thu theo thỏa thuận hợp đồng giữa nhà trường và Trung tâm dạy Tiếng Anh bổ trợ với người nước ngoài.

2. Mức chi (tính theo tổng số thu): 

· Công tác quản lý: Hiệu trưởng 2%; Phó Hiệu trưởng 1,5%;
· Công tác thu, chi: Kế toán 1%; Thủ quỹ 1%;
· Nhân viên thiết bị phục vụ công tác giảng dạy các giờ dạy bổ trợ 1%;
· Bảo vệ 1% (chi 4 người);

· Xếp TKB 0,25%;

· Tổ trưởng tổ Ngoại ngữ 0,25%;

· Tăng cường cơ sở vật chất và thuế: 2%
Chương III
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Điều 20.
- Quy chế chi tiêu nội bộ  này có hiệu lực thực hiện kể từ ngày    01/01/2020. Mọi quy định trước đây trái với quy chế này đều được bãi bỏ.
- Đối với nội dung chi thực hiện trước ngày 01/01/2020 thì thực hiện theo Quy chế chi tiêu nội bộ năm 2019 được ban hành kèm theo Quyết định số 77/QĐ-THPTQM ngày 23/04/2019 của Hiệu trưởng Trường THPT Quang Minh.

- Đối với nội dung chi và mức chi không quy định trong quy chế chi tiêu nội bộ này thì thực hiện theo mức chi quy định hiện hành của Nhà nước.
- Các cá nhân, bộ phận trong đơn vị có trách nhiệm thực hiện theo quy chế chi tiêu nội bộ.

- Bộ phận kế toán giúp thủ trưởng đơn vị quản lý, tổ chức thực hiện theo quy chế chi tiêu nội bộ.

- Cá nhân, bộ phận nào trong quá trình thực hiện mà vượt định mức chi tiêu tại quy chế này thì tùy từng trường hợp cụ thể thủ trưởng đơn vị căn cứ mức độ vi phạm sẽ có hình thức xử phạt hợp lý.
- Trong quá trình thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc các cá nhân, bộ phận phản ánh bằng văn bản tới thủ trưởng đơn vị xem xét thống nhất, bổ sung, sửa đổi cho phù hợp. 
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