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tr­êng tiÓu häc KIÕN H¦NG ) 

 

PhÇn I: nh÷ng quy ®Þnh chung 

     §iÒu 1: Môc ®Ých x©y dùng quy chÕ chi tiªu néi bé 

        T¹o quyÒn chñ ®éng trong viÖc qu¶n lý vµ chi tiªu tµi chÝnh cho thñ tr­ëng 

®¬n vÞ. 

         T¹o quyÒn chñ ®éng cho c¸n bé viªn chøc trong ®¬n vÞ hoµn thµnh nhiÖm vô 

®­îc giao. 

         Lµ c¨n cø ®Ó qu¶n lý, thanh to¸n c¸c kho¶n chi tiªu trong nhµ tr­êng ,thùc 

hiÖn kiÓm so¸t kho b¹c, c¬ quan qu¶n lý cÊp trªn, c¬ quan tµi chÝnh vµ c¸c c¬ quan 

thanh tra, kiÓm to¸n theo quy ®Þnh. 

        Sö dông tµi s¶n ®óng môc ®Ých, cã hiÖu qu¶. 

        Thùc hµnh tiÕt kiÖm, chèng l·ng phÝ, t¹o ®iÒu kiÖn t¨ng thu nhËp cho c¸n bé , 

gi¸o viªn, c«ng nh©n viªn nhµ tr­êng. 

 Điều 2: Nguyên tắc chung 

- Quy chế chi tiêu nội bộ xây dựng trên cơ sở thực hiện Luật ngân sách nhà 

nước chế độ tài chính hiện hành và các văn bản hướng dẫn thực hiện Nghị  định 

60/2021/NĐ-CP ngày 21/06/2021 của Chính Phủ quy định cơ chế tự chủ tài chính 

của đơn vị sự nghiệp công lập. 

-  Chi không vượt quá chế độ hiện hành do cơ quan có thẩm quyền quy định. 

-   Chi phù hợp với đặc thù hoạt động của ngành giáo dục. 

-   Chi tiêu tiết kiệm nhưng phải đảm bảo các điều kiện để cơ quan và cán bộ 

công chức hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

-   Phải bảo đảm quyền lợi hợp pháp cho cán bộ công chức. 

-  Mọi việc chi tiêu phải đảm bảo có đủ hoá đơn, chứng từ hợp pháp. 



 

 

-   Hàng năm thực hiện công khai tài chính theo quy định tại Hội nghị cán bộ 

công chức cơ quan. 

    Điều 3. Căn cứ để xây dựng quy chế 

        Căn cứ Luật số: 89/2025/QH15 ngày 25/06/2025 về Luật Ngân sách nhà 

nước; 

Căn cứ Luật Luật số: 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015 về Luật kế toán; 

Căn cứ  Nghị định 60/2021/NĐ-CP ngày 21/6/2021 sửa đổi tại Nghị định 

111/2025/NĐ-CP ngày 25/05/2025 về cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp 

công lập Phân loại mức tự chủ tài chính của đơn vị sự nghiệp công; 

Căn cứ Nghị định số 75/2026/NĐ-CP ngày 16/03/2026 của Chính phủ quy 

định chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm về quản lý, sử dụng kinh phí quản lý hành 

chính; 

Căn cứ Nghị định số 259/NĐ-CP ngày 30/06/2026 2026 của Chính phủ về 

tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức; 

Căn cứ Nghị định số 235/2026/NĐ-CP ngày 26/06/2026 của Chính phủ quy 

định về hợp đồng thực hiện công việc trong đơn vị sự nghiệp công lập; 

Căn cứ Nghị định 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của chính phủ quy định 

về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang; 

Căn cứ Nghị định số 161/2026/NĐ-CP ngày 15/05/2026 của Chính phủ quy 

định mức lương cơ sở và chế độ tiền thưởng đối với cán bộ, công chức, viên chúc 

và lục lượng vũ trang; 

Căn cứ Nghị định số 77/2021/NĐ-CP ngày 01 tháng 08 năm 2021 quy định 

chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo; 

Căn cứ Nghị định số 182/2026/NĐ-CP ngày 22 tháng 05 năm 2026 quy định 

chế độ phụ cấp ưu đãi theo nghề đối với nhà giáo, cán bộ quản lý cơ sở giáo dục và 

nhân sự hỗ trợ giáo dục công tác trong các cơ sở giáo dục công lập; 

Căn cứ Nghị định số 238/2025/NĐ-CP ngày 03/9/2025 của Chính phủ quy 

định về chính sách học phí, miễn, giảm, hỗ trợ học phí, hỗ trợ chi phí học tập và 

giá dịch vụ trong lĩnh vực giáo dục, đào tạo; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-60-2021-ND-CP-co-che-tu-chu-tai-chinh-cua-don-vi-su-nghiep-cong-lap-478766.aspx?anchor=dieu_9
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-60-2021-ND-CP-co-che-tu-chu-tai-chinh-cua-don-vi-su-nghiep-cong-lap-478766.aspx?anchor=dieu_9
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-60-2021-ND-CP-co-che-tu-chu-tai-chinh-cua-don-vi-su-nghiep-cong-lap-478766.aspx?anchor=dieu_9


 

 

Căn cứ Thông tư số 56/2022/TT-BTC ngày 16/9/2022 sửa đổi tại Thông tư 

03/2026/TT-BTC (Thông tư) hướng dẫn phân loại mức tự chủ tài chính và xác 

định mức tự bảo đảm chi thường xuyên của đơn vị sự nghiệp công của Bộ trưởng 

Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung về cơ chế tự chủ tài chính của đơn vị sự 

nghiệp công lập; 

Căn cứ Thông tư 12/2025/TT-BTC ngày 19/03/2025 sửa đổi, bổ sung một số 

điều tại Thông tư số 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ trưởng Bộ Tài chính 

quy định chế độ công tác phí, chế độ chi hội nghị; 

Căn cứ Thông tư số 11/2026/TT-BGDĐT ngày 14/03/2026 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo quy định chế độ làm việc đối với giáo viên Mầm non; 

Căn cứ Thông tư số 09/2024/TT-BGDĐT ngày 03/6/2024 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo quy định về công khai trong hoạt động của các cơ sở giáo dục thuộc hệ 

thống giáo dục quốc dân; 

Căn cứ Thông tư số 09/2024/TT-BGDĐT ngày 03/6/2024 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo quy định về công khai trong hoạt động của các cơ sở giáo dục thuộc hệ 

thống giáo dục quốc dân; 

Căn cứ Nghị quyết số 47/2025/NQ-HĐND ngày 13/11/2025 của HĐND 

thành phố Hà Nội về học phí, cấp bù và hỗ trợ học phí từ năm học 2025-2026 trên 

địa bàn thành phố Hà Nội; 

Căn cứ Nghị quyết số 60/2025/NQ-HĐND ngày 27/11/2025 của HĐND 

thành phố Hà Nội quy định danh mục các khoản thu và mức thu, cơ chế quản lý 

thu - chi đối với các dịch vụ phục vụ, hỗ trợ hoạt động giáo dục, đào tạo tại các cơ 

sở giáo dục công lập thuộc phạm vi áp dụng; 

Căn cứ quyết định  số 1089 /QĐ- UBND của UBND phường Kiến Hưng  

ngày 08/08/2026  về việc thành lập trường Tiểu Học Kiến Hưng 

Căn cứ quyết định  của UBND phường Kiến Hưng về giao dự toán thu, chi 

ngân sách; giao quyền tự chủ tài chính; giao chỉ tiêu biên chế, số lượng người làm 

việc và các quyết định tổ chức lại cơ sở giáo dục công lập có liên quan đến Trường 

Tiểu Học Kiến Hưng; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Thong-tu-03-2026-TT-BTC-sua-doi-Thong-tu-56-2022-TT-BTC-502519.aspx?anchor=dieu_2
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Thong-tu-03-2026-TT-BTC-sua-doi-Thong-tu-56-2022-TT-BTC-502519.aspx?anchor=dieu_2


 

 

Căn cứ Biên bản họp thống nhất Quy chế chi tiêu nội bộ của tập thể viên 

chức, người lao động Trường Tiểu Học Kiến Hưng 

        Nhà trường xây dựng mức thu của đơn vị đảm bảo nguyên tắc thu đủ, chi đủ, 

đúng mục đích, phù hợp với điều kiện kinh tế xã hội, thu nhập trên  địa bàn phường. 

Mức thu căn cứ trên cơ sở dự toán chi phí, nội dung chi, phải được thỏa thuận bằng 

văn bản với cha mẹ học sinh trên tinh thần tự nguyện, có sự thống nhất của Ban 

giám hiệu nhà trường sau đó trình Phòng văn hoá xã hội tham mưu với UBND 

Phường Kiến Hưng ra văn bản thống nhất về các khoản thu khác với nhà trường 

trong năm học. 

        Công khai các khoản thu – chi đầu năm, chấm dứt tình trạng lạm thu dưới mọi 

hình thức 

        Điều 4. Phạm vi áp dụng: 

        Quy chế chi tiêu bộ ban hành nhằm đảm bảo thực hiện nhiệm vụ chính trị của 

nhà trường về mọi mặt trong hoạt động giáo dục, củng cố và xây dựng bộ máy tổ 

chức, duy trì và từng bước nâng cấp cơ sở vật chất, bảo đảm thực hiện đúng chế 

độ, chính sách đãi ngộ của Nhà nước đối với cán bộ giáo viên, nhân viên của nhà 

trường. 

       Điều 5. Đối tượng áp dụng quy chế: 

        Đối với các đoàn thể, cán bộ giáo viên, nhân viên hiện có theo chỉ tiêu biên 

chế được giao có mặt đến 25/08/2026  là 147 người trong đó có:  

- Ban giám hiệu :  03  ( 01 hiệu trưởng)  

- Giáo viên : 133 

- Nhân viên : 07 người  

- HĐ chuyên môn 0 người. HĐ hỗ trợ phục vụ 4 người 

- Đối với các tổ chức đoàn thể: Chi bộ Đảng, Đoàn Thanh niên, tổ chức 

Công đoàn, Đội TNTP HCM.  

        Điều 6. Nguồn tài chính gồm có: 

- Kinh phí ngân sách Nhà nước cấp 

- Dịch vụ trông giữ ngoài giờ 

- Quỹ chăm sóc bán trú 



 

 

- Trang thiết bị phục vụ bán trú 

- Nước uống tinh khiết của học sinh 

- Tiếng Anh ( bổ trợ và làm quen) 

- Toán tư duy 

- Câu lạc bộ Aerobic 

- Câu lạc bộ võ thuật 

- Câu lạc kỹ năng sống 

- Tiền ăn 

        Điều 7. Trình tự thực hiện: 

          Chủ tài khoản quyết định các định mức chi tiêu dựa trên các văn bản hướng 

dẫn của Bộ tài chính và chịu trách nhiệm về toàn bộ quá trình tổ chức thực hiện thu 

chi tại đơn vị . 

          Bộ phận kế toán có trách nhiệm tham mưu giúp thủ trưởng - chủ tài khoản 

xây dựng định mức, tổ chức thực hiện đúng các quy định về trình tự hạch toán kinh 

tế, tài chính, kế toán  

          Các đơn vị, tổ chức và các cá nhân trực thuộc nhà trường có trách nhiệm 

thực hiện đúng quy chế chi tiêu nội bộ.  

PhÇn II: nh÷ng quy ®Þnh cô thÓ vÒ chi tiªu néi bé 

A - néi dung quy chÕ chi tiªu néi bé:  

ĐIỀU 1. CHI TRẢ TIỀN LƯƠNG CHO CBGV,NV 

1.1 Tiền lương, tiền công: 

  a.Tiền lương: thực hiện theo NĐ 24/2023/NĐ-CP ngày 14/05/2023 về quy định 

mức lương cơ sở đối với CBCCVC và lực lượng  vũ trang. Nghị định 60/2021/NĐ-

CP và các quy định hiện hành của Nhà nước. 

Trường hợp người lao động nghỉ việc hưởng BHXH sẽ được thanh toán theo 

chế độ BHXH hiện hành. 

   b.Tiền công: Tiền công của lao động được căn cứ vào định biên mà UBND 

Phường Kiến Hưng giao cho nhà trưởng, theo Nghị quyết 60/2021/NQ-CP và hợp 

đồng ký giữa trưởng và người lao động. 



 

 

 C. Phụ cấp chức vụ: Thực hiện theo thông tư số 33/2005/TT-BGD&ĐT ngày 08-

12-2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn tạm thời thực hiện chế độ 

phụ cấp chức vụ lãnh đạo trong các cơ sở Giáo dục Công lập. 

- Hiệu trưởng hệ số: 0,5 

- Phó hiệu trưởng: 0,4 

- Phụ cấp trách nhiệm tổ trưởng - 0,2 - Phụ cấp trách nhiệm tổ phó : 0,15 

d. Thâm niên vượt khung: thanh toán theo quy định hiện hành của nhà nước  

e. Phụ cấp thâm niên ngành giáo dục: Căn cứ Nghị định 77/2021/NĐ-CP ngày 

3/08/2021 Chính phủ quy định chế độ phụ cấp thâm niên ngà giáo. Chế độ phụ cấp 

thâm niên nhà giáo quy định tại Nghị định này được áp dụng từ ngày 01 tháng 7 

năm 2020 cho đến khi thực hiện chính sách tiền lương mới theo quy định của 

Chính phů. 

    Nghị định số 54/2011/NĐ-CP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của Chính phủ về chế 

độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo và các văn bản hướng dẫn Nghị định hết 

hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 7 năm 2020. 

Đối tượng áp dụng 

    Nghị định này áp dụng đối với nhà giáo đang giảng dạy, giáo dục trong các cơ 

sở giáo dục công lập và các học viện, trường, trung tâm làm nhiệm vụ đào tạo, bồi 

dưỡng thuộc cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội (sau 

đây gọi chung là cơ sở giáo dục công lập) đã được chuyển, xếp lương theo Nghị 

định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về chế độ 

tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang, bao gồm: 

     Nhà giáo gồm viên chức chuyên ngành giáo dục, đào tạo (mang mã số có các 

ký tự đầu là V.07) và viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp (mang mã số 

có các ký đầu là V.09) thuộc danh sách trả lương được cơ quan có thẩm quyền phê 

duyệt, đang giảng dạy, giáo dục trong các cơ sở giáo dục công lập được Nhà nước 

cấp kinh phí hoạt động (bao gồm nguồn thu từ ngân sách nhà nước cấp và các 

nguồn thu sự nghiệp theo quy định của pháp luật). 

     Nhà giáo thuộc danh sách trả lương được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt, 

đang giảng dạy, hướng dẫn thực hành, thí nghiệm tại các tàu huấn luyện, xưởng 



 

 

trường. trạm, trại, trung tâm thực hành, phòng thí nghiệm, phòng bộ môn của cơ sở 

giáo dục.  

     Các đối tượng không thuộc quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều này mà giữ 

mã số có các ký tự đầu là V.07 và V.09 không thuộc đối tượng được hưởng phụ 

cấp thâm niên nhà giáo 

      Thời gian tính hưởng và thời gian không tỉnh hưởng phụ cấp thâm niên 

 +) Thời gian tính hưởng phụ cấp thâm niên 

 Thời gian tỉnh hưởng phụ cấp thảm niên được xác định bằng tổng các thời gian 

sau: - Thời gian giảng dạy, giáo dục có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc trong các cơ 

sở giáo dục công lập. 

- Thời gian giảng dạy, giáo dục có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc trong các cơ sở 

giáo dục ngoài công lập (đối với nhà giáo đang giảng dạy, giáo dục trong các cơ sở 

giáo dục công lập mà trước đây đã giảng dạy, giáo dục ở các cơ sở giáo dục ngoài 

công lập). 

- Thời gian làm việc được tính hưởng phụ cấp thâm niên, gồm: thời gian làm việc 

được xếp lương theo một trong các ngạch hoặc chức danh của các chuyên ngành 

hải quan, tòa án, kiểm sát, kiểm toán, thanh tra, thì hành án dân sự, kiểm lâm, dự 

trữ quốc gia, kiểm tra đảng; thời gian làm việc được tính hưởng phụ cấp thâm niên 

trong quân đội, công an, cơ yếu và thời gian làm việc được tính hưởng thảm niên ở 

ngành, nghề khác (nếu có). 

- Thời gian đi nghĩa vụ quân sự theo luật định mà trước khi đi nghĩa vụ quân sự 

đang được tỉnh hưởng phụ cấp thâm niên nghề. 

+) Thời gian không tính hưởng phụ cấp thâm niên 

- Thời gian tập sự. 

- Thời gian nghỉ việc riêng không hưởng lương liên tục từ 01 tháng trở lên. - Thời 

gian nghỉ ốm đau, thai sản vượt quá thời hạn theo quy định của pháp luật về bảo 

hiểm xã hội. 

- Thời gian đi làm chuyên gia, đi học, thực tập, công tác, khảo sát ở trong nước và 

ở nước ngoài vượt quá thời hạn do cơ quan có thẩm quyền quyết định. 



 

 

- Thời gian bị tạm đình chỉ công tác hoặc bị tạm giữ, tạm giam để phục vụ cho 

công tác điều tra, truy tố, xét xử.  

- Thời gian không làm việc khác ngoài quy định tại các điểm a, b, c. d. d khoản 2 

Điều này. 

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 thử sáu trở đi, mỗi năm (đủ 12 tháng) được tính thêm 1%. 

- Phụ cấp thâm niên được tỉnh trả cùng ký lương hàng tháng và được dùng để tỉnh 

đồng, hưởng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp.  

- Cách tỉnh mức tiền phụ cấp thâm niên hàng tháng: 

Mức tiền 

phụ cấp 

thâm niên 

= 

Hệ số lương theo chức 

danh nghề nghiệp viên 

chức cộng hệ số phụ cấp 

chức vụ lãnh đạo, phụ 

cấp thâm niên vượt 

khung (nếu có) hiện 

hưởng 

x 

Mức lương 

cơ sở do 

Chính phủ 

quy định 

từng thời kỳ 

x 

Mức (%) phụ cấp 

thâm niên được 

hưởng 

 

Nguồn kinh phí thực hiện 

- Nguồn kinh phi thực hiện chế độ phụ cấp thâm niên đối với nhà giáo được sử 

dụng từ nguồn thu hợp pháp của đơn vị và nguồn kinh phí do ngân sách nhà nước 

đảm bảo, cụ thể: 

Đối với cơ sở giáo dục công lập tự bảo đảm chỉ thường xuyên và chỉ đầu tư 

và cơ sở giáo dục công lập tự bảo đảm chi thường xuyên: Kinh phí thực hiện chế 

độ phụ cấp thâm niên được bảo đảm từ nguồn thu sự nghiệp của đơn vị. 

- Đối với các cơ sở giáo dục công lập tự bảo đảm một phần chi thường xuyên: 

Kinh phi thực hiện chế độ phụ cấp thâm niên được bảo đảm từ nguồn thu sự 

nghiệp của đơn vị và nguồn ngân sách nhà nước cấp theo phân cấp quản lý ngân 

sách nhà nước hiện hành. 



 

 

- Đối với các cơ sở giáo dục công lập do Nhà nước bảo đảm chỉ thường xuyên: 

Kinh phi thực hiện chế độ phụ cấp thâm niên do ngân sách nhà nước bảo đảm và 

giao trong dự toán ngân sách hàng năm của cơ sở giáo dục theo phân cấp quản lý 

ngân sách nhà nước hiện hành. 

  Trong trường hợp Nhà nước thực hiện điều chỉnh mức lương cơ sở, các bộ, cơ 

quan trung ương và các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương có trách nhiệm tổ 

chức, hướng dẫn, xét duyệt và tổng hợp báo cáo nhu cầu, nguồn kinh phí thực hiện 

chế độ phụ cấp thâm niên nhà giáo vào nhu cầu thực hiện cải cách tiền lương theo 

các quy định hiện hành về việc xác định nhu cầu, nguồn kinh phi thực hiện điều 

chỉnh mức lương cơ sở hàng năm; gửi Bộ Tài chính xem xét, thẩm định theo quy 

định. 

1.2  Phụ cấp ưu đãi ngành giáo dục:  

Căn cứ khoản 6 Điều 3 Nghj định 182/2026/NĐ- CP có hiệu lực từ ngày 

07/07/2026 được áp dụng từ ngày 01/01/2026 cụ thể 

- Mức phụ cấp 45% áp dụng đối với nhà giáo đang trực tiếp giảng dạy trong các 

trường mầm non, tiểu học ở đồng bằng, thành phố, thị xã. 

- Cách tính: Mức phụ cấp ưu đãi được hưởng – Mức lương tối thiểu chung x 

[hệ số lương theo ngạch, bậc hiện hưởng + hệ số phụ cấp chức vụ lãnh đạo (nếu 

có) + % (quy theo hệ số) phụ cấp thâm niên vượt khung (nếu có)] x tỷ lệ % phụ 

cấp ưu đãi.  

ĐIỀU 2: PHÚC LỢI TẬP THỂ VÀ CHUYÊN MÔN 

1 - Chi về hành chính: 

- Nhµ tr­êng mua chÌ, n­íc tèi ®a kh«ng qu¸: 20.000 ®/ng­êi/th¸ng. 

- §Æt c¸c lo¹i b¸o sau:, Gi¸o dôc thêi ®¹i, 1 tê/ 1 sè. 

- V¨n phßng phÈm:  V¨n phßng phÈm dïng v¨n phßng chi thùc tÕ nhu cÇu sö 

dông (Thanh to¸n theo ho¸ ®¬n tµi chÝnh). Có đủ hồ sơ thanh toán theo quy định 

hiện hành và được chủ tài khoản duyệt chi. 

 TrÝch kinh phÝ Ng©n s¸ch Nhµ n­íc chi; 

   + Mua giấy vệ sinh cho häc sinh tuỳ tình hình  sửa dụng thực tế của nhà trường. 

Thanh to¸n theo tháng hoặc quý. 



 

 

2  - Chi c¸c ho¹t ®éng về chuyên môn: 

2.1:VËt t­ hµng ho¸ dïng cho chuyªn m«n: 

          Văn phòng phÈm cho gi¸o viªn b»ng hiÖn vËt vµ ph¸t 1 n¨m 2 ®ît vµo ®Çu 

mçi häc kú cña  n¨m häc theo møc cho 01 gi¸o viªn /1 häc kú:               

            + Sæ gi¸o ¸n (hoÆc giÊy in A4)   GVCN : 2 gam , GV khác 1 gam 

     + Sæ c«ng t¸c, sổ dự giờ, sổ tổ chuyên môm, sổ nhóm: 01 quyÓn 

                 + Bót ®en  + xanh:                               10 chiÕc 

                  + Bót ®á:                                              05 chiÕc 

                   + PhÊn kh«ng bôi:                             18 hép/lớ p/kỳ  

  Mức chi không quá 300.000đ/người/học kỳ. 

 */ Ngoµi ra cßn 1 sè vËt t­ kh¸c phôc vô chuyªn m«n, c¸c lo¹i sæ s¸ch y tế , 

§éi ….th× c¨n cø vµo nhu cÇu thùc tÕ do c¸n bé, gi¸o viªn phô tr¸ch chuyªn m«n 

®Ò nghÞ th×  nhµ tr­êng cã tr¸ch nhiÖm duyÖt vµ thanh to¸n theo quy ®Þnh. 

Việc cấp phát phải có phiếu, sổ hoặc danh sách giao nhận đối với vật tư có giá 

trị hoặc số lượng lớn. 

2.2: Chi mua, in Ên chØ: 

 - Mua, in Ên chØ , ph« t« tµi liÖu chuyªn m«n: cÇn tr×nh râ tªn tµi liÖu, sè l­îng, bé 

phËn nhËn … 

 - Do nhu cÇu sö dông c«ng nghÖ th«ng tin nhiÒu nªn phÇn mua giÊy in sÏ cã ®Ò 

xuÊt cña bé phËn chuyªn m«n 

2.3: S¸ch vµ tµi liÖu dïng cho chuyªn m«n: 

 - Khi mua s¸ch vµ tµi liÖu dïng cho chuyªn m«n ph¶i cã  ®Ò nghÞ cña bé phËn phô 

tr¸ch, dù trï kinh phÝ vµ ®­îc sù ®ång ý cña chñ tµi kho¶n. Cã ®Çy ®ñ ho¸ ®¬n 

chøng tõ theo quy ®Þnh cña Bé tµi chÝnh  

3-  Về xây dựng định mức thanh toán làm thêm giờ: 

 3.1- §èi víi lµm thªm giê gi¶ng d¹y: 

- §èi t­îng h­ëng: Gi¸o viªn trong biªn chÕ, gi¸o viªn do UBND Phường Kiến 

Hưng ký hîp ®ång vµ gi¸o viªn gi¶ng d¹y do Nhµ tr­êng ký hîp ®ång. 

- Quy ®Þnh tiÕt gi¶ng cña gi¸o viªn TiÓu häc ¸p dông theo Th«ng t­ 28/2009/ 

TTLT-BGDDT-BNV ngµy 21/10/2009 và TT15/2017/TT- BGDĐT ngày 09/6/2017 



 

 

sửa đổi bổ sung một số điều của quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ 

thông. Ngoµi sè giê d¹y theo quy ®Þnh trong Th«ng t­ nµy th× ®­îc phÐp tÝnh lµm 

thªm giê gi¶ng d¹y. 

       Căn cứ thông tư 21/2025-TT-BGD ngày 23/09/2025 về việc quy định chế độ trả 

tiền lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Nhà giáo và nhà giáo giữ chức vụ cán bộ quản lý cơ sở giáo dục (sau đây gọi 

chung là nhà giáo) thuộc danh sách trả lương được cơ quan có thẩm quyền phê 

duyệt, đang giảng dạy trong các cơ sở giáo dục công lập thuộc hệ thống giáo dục 

quốc dân. 

2. Nhà giáo thuộc danh sách trả lương được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt, 

đang hướng dẫn thực hành tại các xưởng trường, trạm, trại, phòng thí nghiệm trong 

các cơ sở giáo dục công lập hoặc hướng dẫn thực hành trên tàu huấn luyện. 

Điều 3. Quy định chung về việc tính trả tiền lương dạy thêm giờ 

1. Định mức giờ dạy/năm học đối với giáo viên mầm non; định mức tiết dạy/năm 

học đối với giáo viên phổ thông, thường xuyên, dự bị đại học; định mức giờ 

giảng/năm học đối với nhà giáo giáo dục nghề nghiệp; định mức giờ chuẩn giảng 

dạy/năm học đối với giảng viên cơ sở giáo dục đại học, cơ sở đào tạo, bồi dưỡng 

của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, tổ chức chính trị, tổ chức 

chính trị - xã hội, trường chính trị của tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương được 

gọi chung là định mức tiết dạy/năm học. 

2. Tiền lương của một tháng làm căn cứ tính trả tiền lương dạy thêm giờ của nhà 

giáo bao gồm: tiền lương tính theo hệ số lương (hoặc theo vị trí việc làm), phụ cấp 

chức vụ lãnh đạo (nếu có), các khoản phụ cấp lương và hệ số chênh lệch bảo lưu 

(nếu có). 

3. Tổng số tiết dạy thêm trong một năm học của mỗi nhà giáo 

a) Tổng số tiết dạy thêm trong một năm học của mỗi nhà giáo được tính để trả tiền 

lương dạy thêm giờ không quá 200 tiết trừ trường hợp quy định tại điểm b khoản 

này; 



 

 

b) Trường hợp tổng số tiết dạy thêm trong một năm học của nhà giáo vượt quá 200 

tiết do môn học không thể bố trí đủ nhà giáo giảng dạy thì người đứng đầu cơ sở 

giáo dục phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan có thẩm quyền. 

4. Tổng số tiết dạy thêm trong một năm học của tất cả nhà giáo 

a) Tổng số tiết dạy thêm trong một năm học của tất cả nhà giáo không được cao 

hơn tổng số tiết dạy thêm tối đa trong một năm học của cơ sở giáo dục quy định 

tại khoản 1 Điều 4 Thông tư này trừ trường hợp quy định tại điểm b khoản này; 

b) Trường hợp tổng số tiết dạy thêm trong một năm học của tất cả nhà giáo trong 

cơ sở giáo dục cao hơn tổng số tiết dạy thêm tối đa trong một năm học của cơ sở 

giáo dục do có môn học không thể bố trí đủ nhà giáo giảng dạy thì người đứng đầu 

cơ sở giáo dục phải thông báo bằng văn bản cho cơ quan quản lý giáo dục theo 

thẩm quyền quản lý. 

5. Các nhiệm vụ đã nhận tiền thù lao hoặc tiền phụ cấp thì không được quy đổi thời 

gian thực hiện nhiệm vụ ra tiết dạy hoặc giảm định mức tiết dạy để tính tiền lương 

dạy thêm giờ trừ trường hợp pháp luật có quy định khác. 

6. Năm học quy định tại Thông tư này được tính từ ngày 01 tháng 7 năm trước đến 

hết ngày 30 tháng 6 của năm liền kề (bao gồm cả thời gian nghỉ hè). 

Trong trường hợp đột xuất, khẩn cấp để phòng, chống thiên tai, dịch bệnh hoặc 

trường hợp cấp bách phải điều chỉnh khung kế hoạch thời gian năm học, thì thời 

gian bắt đầu, thời gian kết thúc năm học được xác định theo văn bản điều chỉnh đối 

với năm học đó của cơ quan có thẩm quyền. 

7. Thời điểm chi trả tiền lương dạy thêm giờ cho nhà giáo được thực hiện sau khi 

kết thúc năm học. Trường hợp nhà giáo nghỉ hưu, thôi việc, điều động, thuyên 

chuyển thì việc chi trả tiền lương dạy thêm giờ được thực hiện vào thời thời điểm 

có quyết định nghỉ hưu, thôi việc, điều động, thuyên chuyển của cơ quan có thẩm 

quyền. 

8. Nhà giáo công tác ở các cơ sở giáo dục công lập có nhiều cấp học, trình độ đào 

tạo được áp dụng định mức tiết dạy/năm học quy định cho cấp học, trình độ đào 

tạo tương ứng với chức danh nghề nghiệp nhà giáo được bổ nhiệm. 



 

 

9. Thời gian nhà giáo không trực tiếp tham gia giảng dạy nhưng được tính hoàn 

thành đủ số tiết dạy theo định mức quy định và được tính vào tổng số tiết dạy trong 

năm học của nhà giáo, bao gồm: 

a) Thời gian nhà giáo làm nhiệm vụ khác do cơ sở giáo dục hoặc cơ quan có thẩm 

quyền phân công, điều động (trừ những nhiệm vụ đã được nhận tiền thù lao); 

b) Thời gian nhà giáo được cơ quan có thẩm quyền cử đi đào tạo, bồi dưỡng không 

trực tiếp tham gia giảng dạy; 

c) Thời gian được tính hoàn thành đủ số tiết dạy định mức theo quy định của pháp 

luật. 

10. Tiền lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo biệt phái, dạy liên trường được xác 

định như sau: 

a) Cơ sở giáo dục nơi nhà giáo đến biệt phái chi trả tiền lương dạy thêm giờ cho 

nhà giáo biệt phái; 

b) Cơ sở giáo dục nơi nhà giáo đến dạy liên trường chi trả tiền lương dạy thêm giờ 

cho nhà giáo tham gia dạy liên trường. Trường hợp nhà giáo được cử dạy liên 

trường đồng thời từ ba cơ sở giáo dục trở lên (bao gồm cả cơ sở giáo dục nơi nhà 

giáo công tác) thì tiền lương dạy thêm giờ của nhà giáo do các cơ sở giáo dục mà 

nhà giáo đến dạy liên trường chi trả theo tỷ lệ số tiết dạy thực tế của nhà giáo ở các 

cơ sở giáo dục này. 

Điều 4. Tổng số tiết dạy thêm trong một năm học 

1. Tổng số tiết dạy thêm tối đa trong một năm học mà cơ sở giáo dục được thanh 

toán tiền lương dạy thêm giờ được xác định như sau: 

Tổng số tiết dạy thêm tối đa trong một năm học = [Tổng số tiết dạy các môn học, 

học phần, mô đun, hoạt động giáo dục của tất cả các lớp học theo chương trình 

giáo dục/năm học hoặc chương trình đào tạo/năm học + Tổng số tiết dạy được tính 

để thực hiện các nhiệm vụ khác/năm học (nếu có) + Tổng số tiết dạy được tính dạy 

đủ/năm học (nếu có)] - (Tổng định mức tiết dạy của tất cả nhà giáo/năm học). 

Trong đó: 



 

 

a) Tổng số tiết dạy được tính để thực hiện các nhiệm vụ khác/năm học bao gồm: 

tổng số tiết dạy được quy đổi/năm học theo quy định; tổng số tiết dạy được tính 

thêm/năm học theo quy định; tổng số tiết dạy được giảm/năm học theo quy định; 

b) Tổng định mức tiết dạy của tất cả nhà giáo/năm học bao gồm: tổng định mức 

tiết dạy/năm học của tất cả nhà giáo công tác đủ một năm học (không bao gồm nhà 

giáo được cử đi dạy liên trường); tổng số tiết dạy thực tế của nhà giáo được cử đi 

dạy liên trường (nếu có)/năm học tại cơ sở giáo dục nơi nhà giáo công tác; tổng 

định mức tiết dạy/thời gian công tác thực tế đối với các trường hợp công tác không 

đủ một năm học (bao gồm cả nhà giáo được cử đi và cử đến biệt phái). 

Định mức tiết dạy/thời gian công tác thực tế được tính theo quy định tại điểm a, 

điểm b, điểm c khoản 2 Điều 6 Thông tư này. 

2. Tổng số tiết dạy thêm trong một năm học đối với nhà giáo được xác định như 

sau: 

Số tiết dạy thêm của nhà giáo/năm học = (Tổng số tiết dạy được tính thực tế/năm 

học) - (Định mức tiết dạy/năm học). 

Trong đó: 

a) Tổng số tiết dạy được tính thực tế/năm học bao gồm: số tiết đã dạy thực tế/năm 

học; số tiết dạy được quy đổi/năm học theo quy định (nếu có); số tiết dạy được tính 

thêm/năm học theo quy định (nếu có); số tiết dạy được giảm/năm học theo quy 

định (nếu có); số tiết dạy được tính vào số tiết dạy đủ/năm học theo quy định (nếu 

có). 

Đối với nhà giáo được phân công dạy biệt phái hoặc liên trường, số tiết dạy được 

tính thực tế/năm học là tổng số tiết dạy được tính thực tế/năm học ở tất cả các cơ 

sở giáo dục mà nhà giáo tham gia giảng dạy; 

b) Định mức tiết dạy/năm học của giáo viên tiểu học = (Số giờ dạy định mức/ngày) 

x (Số ngày làm việc/tuần) x (Số tuần dạy/năm học); 

c) Định mức tiết dạy/năm học của nhà giáo các cơ sở giáo dục khác thực hiện theo 

quy định hiện hành về chế độ làm việc của nhà giáo; 



 

 

d) Trường hợp chưa có quy định về định mức tiết dạy/năm học của nhà giáo thì 

người đứng đầu cơ sở giáo dục quy định bằng văn bản sau khi thống nhất với tập 

thể nhà giáo, cán bộ quản lý của cơ sở giáo dục. 

3. Căn cứ tổng số tiết dạy thêm tối đa trong một năm học mà cơ sở giáo dục được 

thanh toán tiền lương dạy thêm giờ và số tiết dạy thêm của từng nhà giáo, người 

đứng đầu cơ sở giáo dục quyết định số tiết dạy thêm của từng nhà giáo được chi trả 

bảo đảm nguyên tắc quy định tại khoản 3 Điều 3 Thông tư này. 

Điều 5. Tiền lương dạy thêm giờ 

1. Tiền lương 01 tiết dạy của nhà giáo được xác định như sau: 

a) Đối với nhà giáo trong cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở 

giáo dục thường xuyên, trường dự bị đại học, trường chuyên biệt và nhà giáo giáo 

dục nghề nghiệp: 

Tiền lương 01 

tiết dạy 
= 

Tổng tiền lương của 12 

tháng trong năm học 
x 

Số tuần giảng dạy hoặc dạy trẻ 

(không bao gồm số tuần dự phòng) 

Định mức tiết dạy/năm học 52 tuần 

b) Đối với nhà giáo trong cơ sở giáo dục đại học, cao đẳng sư phạm, cơ sở đào tạo, 

bồi dưỡng của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, tổ chức chính trị, 

tổ chức chính trị - xã hội, trường chính trị của tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 

ương: 

Tiền lương 01 

tiết dạy 
= 

Tổng tiền lương của 12 

tháng trong năm học 
x 

Định mức tiết dạy/năm học 

tính theo giờ hành chính 
x 

44 tuần 

Định mức tiết dạy/năm 

học 
1760 giờ 52 tuần 

c) Đối với nhà giáo giữ chức vụ cán bộ quản lý cơ sở giáo dục hoặc nhà giáo được 

phân công làm nhiệm vụ Tổng phụ trách Đội, cán bộ Đoàn, Hội ở cơ sở giáo dục, 

định mức tiết dạy/năm học theo công thức tính tại điểm a, điểm b khoản này được 

tính là định mức tiết dạy/năm học của nhà giáo cùng cấp học, trình độ đào tạo của 

cơ sở giáo dục đó. 

2. Tiền lương 01 tiết dạy thêm = Tiền lương 01 tiết dạy x 150%. 

3. Tiền lương dạy thêm giờ/năm học = Số tiết dạy thêm/năm học x Tiền lương 01 

tiết dạy thêm. 



 

 

4. Tiền lương làm thêm giờ đối với nhà giáo quy định tại khoản 2 Điều 2 Thông tư 

này thực hiện theo quy định về tiền lương làm thêm giờ của pháp luật về lao động. 

Điều 6. Chi trả tiền lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo công tác không đủ 

một năm học 

1. Nhà giáo có thời gian giảng dạy không đủ một năm học thì được hưởng tiền 

lương dạy thêm giờ tương ứng với thời gian công tác thực tế. 

2. Tiền lương 01 tiết dạy đối với nhà giáo công tác không đủ một năm học được 

xác định như sau: 

Tiền lương 

01 tiết dạy 
= 

Tổng số tiền lương được chi 

trả tương ứng với thời gian 

công tác thực tế 

x 

Số tuần thực dạy tương ứng với thời 

gian công tác thực tế 

Định mức tiết dạy/thời gian 

công tác thực tế 

52 tuần - (Số tuần giảng dạy hoặc dạy 

trẻ theo quy định - Số tuần thực dạy 

tương ứng với thời gian công tác thực 

tế) 

Trong đó: 

a) Đối với nhà giáo trong cơ sở giáo dục mầm non: Định mức tiết dạy/thời gian 

công tác thực tế = (Số giờ dạy định mức/ngày) x (Số ngày làm việc/tuần) x (Số 

tuần thực dạy tương ứng với thời gian công tác thực tế); 

b) Đối với nhà giáo trong cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên, 

trường dự bị đại học, trường chuyên biệt: Định mức tiết dạy/thời gian công tác 

thực tế = (Định mức tiết dạy trung bình trong 01 tuần) x (Số tuần thực dạy tương 

ứng với thời gian công tác thực tế); 

c) Đối với nhà giáo cơ sở giáo dục khác: Định mức tiết dạy/thời gian công tác thực 

tế = [(Định mức tiết dạy/năm học) x (Số tuần thực dạy tương ứng với thời gian 

công tác thực tế)] / (Số tuần giảng dạy trong năm học); 

d) Số tuần giảng dạy hoặc dạy trẻ theo quy định không bao gồm số tuần dự phòng. 

3. Tổng số tiết dạy thêm trong một năm học đối với nhà giáo theo quy định tại 

Điều này được xác định như sau: 

Số tiết dạy thêm của nhà giáo/năm học = (Tổng số tiết dạy trong thời gian công tác 

thực tế) - (Định mức tiết dạy/thời gian công tác thực tế). 



 

 

Trong đó: 

Tổng số tiết dạy trong thời gian công tác thực tế bao gồm: số tiết đã dạy trong thời 

gian công tác thực tế; số tiết dạy được quy đổi trong thời gian công tác thực tế theo 

quy định (nếu có); số tiết dạy được tính thêm trong thời gian công tác thực tế theo 

quy định (nếu có); số tiết dạy được giảm trong thời gian công tác thực tế theo quy 

định (nếu có); số tiết dạy được tính vào số tiết dạy đủ trong thời gian công tác thực 

tế theo quy định (nếu có). 

Đối với nhà giáo được phân công dạy biệt phái hoặc liên trường, số tiết dạy trong 

thời gian công tác thực tế là tổng số tiết dạy trong thời gian công tác thực tế ở tất 

cả các cơ sở giáo dục mà nhà giáo tham gia giảng dạy. 

4. Tiền lương 01 tiết dạy thêm, tiền lương dạy thêm giờ/năm học đối với nhà giáo 

theo quy định tại khoản 1 Điều này được xác định theo quy định tại khoản 2, khoản 

3 Điều 5 Thông tư này. 

5. Trường hợp nghỉ từ 03 ngày trở lên trong 01 tuần thì tuần đó không được tính 

vào số tuần thực dạy; trường hợp nghỉ dưới 03 ngày trong 01 tuần thì tuần đó được 

tính vào số tuần thực dạy. 

Điều 7. Nguồn kinh phí 

1. Nguồn kinh phí thực hiện chi trả tiền lương dạy thêm giờ được bố trí từ nguồn 

tài chính của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định tại Nghị định 

số 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; Nghị định số 111/2025/NĐ-CP ngày 

22 tháng 5 năm 2025 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 

số 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 và các văn bản hướng dẫn. 

2. Việc lập dự toán, thanh toán, quyết toán kinh phí tiền lương dạy thêm giờ thực 

hiện theo quy định của pháp luật đối với đơn vị sự nghiệp công lập và các văn bản 

liên quan. Cơ sở giáo dục công lập căn cứ điều kiện cụ thể của đơn vị để thực hiện 

thanh toán hoặc tạm ứng tiền lương dạy thêm giờ theo tháng hoặc theo học kỳ hoặc 

theo năm học cho phù hợp. 

3.2 - §èi víi lµm thªm giê cña c¸n bé, GV, NV: 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-60-2021-ND-CP-co-che-tu-chu-tai-chinh-cua-don-vi-su-nghiep-cong-lap-478766.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-111-2025-ND-CP-sua-doi-Nghi-dinh-60-2021-ND-CP-co-che-tu-chu-tai-chinh-don-vi-cong-lap-588880.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Nghi-dinh-60-2021-ND-CP-co-che-tu-chu-tai-chinh-cua-don-vi-su-nghiep-cong-lap-478766.aspx


 

 

- §èi t­îng h­ëng: c¸n bé, GV, NV ®­îc giao c«ng viÖc kh¸c ngoµi c«ng t¸c 

gi¶ng d¹y vµ c«ng t¸c lµm trong giê hµnh chÝnh cã yªu cÇu vÒ khèi l­îng, chÊt 

l­îng, thêi gian h¬n ngµy th­êng. (C¨n cø ®Ó thanh to¸n lµ: kÕ ho¹ch c«ng t¸c 

cña nhµ tr­êng, quyÕt ®Þnh lµm thªm giê cña thñ tr­ëng, b¶ng chÊm c«ng lµm 

thªm giê, c«ng v¨n cña c¸c cÊp cã liªn quan). 

* C¸ch tÝnh tr¶ l­¬ng lµm thªm giê: 

     Việc làm thêm giờ được căn cứ vào khối lượng công việc phải làm nhiều hơn 

ngày thường hoặc các công việc đột xuất ngoài giờ hành chính, ngoài công việc 

được giao thanh toán theo khối lượng và thời gian thông qua bộ phận theo dõi trực 

tiếp đề xuất với hiệu trưởng duyệt theo quy định làm thêm giờ theo thông tư liên 

tịch số 07/2013 ngày 8/3/2013 BGD-BNV-BTC. 

Trường hợp làm thêm giờ vào ban ngày, tiền lương làm thêm giờ được tính 

theo công thức sau: 

 

 

Trong đó:  

Mức 150% áp dụng đối với giờ làm thêm vào ngày thường; 

Mức 200% áp dụng đối với giờ làm thêm vào ngày nghỉ hàng tuần; 

Mức 300% ngày lễ hoặc ngày được nghỉ bù nếu ngày lễ trùng vào ngày nghỉ 

hàng tuần ngày nghỉ có hưởng lương. 

-Thanh toán tiền trực tết nguyên đán: 

       Căn cứ vào công văn của UBND Phường Kiến Hưng, căn cứ vào kế hoạch chỉ 

đạo của hiệu trưởng để hướng dẫn tổ chức trực tết Nguyên đán. 

        Hiệu trưởng phân công cán bộ công nhân viên trực tết theo lịch nghỉ của 

Phường Kiến Hưng. 

       Kế toán lập bảng chấm công, bảng thanh toán tiền công trực tết theo quy định     

4 - Thanh toán tiền công tác phí: 

Tiền lương 

làm thêm giờ 

vào ban ngày 

 

= 

Tiền lương 

giờ 

 

x 

150% x hoặc 

200 % hoặc 

300% 

 

x 

Số giờ thực tế 

làm thêm 



 

 

Áp dụng Thông tư 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ tài chính quy định 

chế độ công tác phí, chế độ hội nghị và Thông tư 12/2025/TT-BTC của Bộ Tài 

chính sửa đổi, bổ sung Thông tư 40/2017/TT-BTC về chế độ công tác phí và hội 

nghị, có hiệu lực từ 04/05/2025. 

 4.1. Đối tượng:  

Đối tượng được hưởng là CB, GV, NV biên chế và hợp đồng thuộc cơ quan có 

thẩm quyền cử đi công tác trong nước. 

4.2. Những trường hợp sau không được thanh toán công tác phí: 

- Thời gian điều trị, điều dưỡng tại cơ sở y tế, nhà điều dưỡng, dưỡng sức. 

- Những ngày học ở trường, lớp đào tạo tập trung dài hạn, ngắn hạn đã được 

hưởng chế độ đối với cán bộ đi học. 

- Những ngày làm việc riêng trong thời gian đi công tác. 

- Những ngày được giao nhiệm vụ thường xuyên hoặc biệt phái tại một địa 

phương hoặc cơ quan khác theo quyết định của cấp có thẩm quyền. 

* Điều kiện, chế độ để thanh toán công tác phí 

+ Thực hiện đúng nhiệm vụ được giao 

+ Có công văn cử đi công tác của cấp có thẩm quyền 

+ Giấy giới thiệu hoặc danh sách của Hiệu trưởng cử cán bộ đi công tác 

+ Giấy đi đường của người đi công tác có xác nhận của cơ quan đến công tác 

+ Có đủ chứng từ thanh toán 

4.3. Nội dung chi và mức chi công tác phí. 

* Thanh toán phụ cấp lưu trú: 

Trường hợp đi công tác trong ngày (đi và về trong ngày) cách trụ sở cơ quan từ 

15 km trở lên, Hiệu trưởng quyết định mức phụ cấp lưu trú theo các tiêu chí: số giờ 

thực tế đi công tác trong ngày, theo thời gian phải làm giờ hành chính, quãng đ-

ường đi công tác…. được thanh toán tối đa không quá 200.000đ/ngày 

* Thanh toán tiền tự túc phương tiện đi công tác. 

Căn cứ tính chất công việc của chuyến đi công tác và trong phạm vi nguồn 

kinh phí được giao, thủ trưởng cơ quan xem xét duyệt thanh toán tiền xe khứ hồi 



 

 

cho cán bộ, công chức bảo đảm nguyên tắc tiết kiệm, hiệu quả, theo giá xăng hiện 

hành. 

* Thanh toán tiền thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác: theo hình thức khoán 

+ Đi công tác ở quận thuộc TP Hà Nội, TP Hồ Chí Minh, TP Hải Phòng, TP 

Cần Thơ, TP Đà Nẵng và thành phố là đô thị loại I thuộc tỉnh mức khoán tối đa 

không quá 350.000 đ/ngày/người. 

+ Đi công tác tại huyện thuộc các thành phố trực thuộc trung ương, thị xã, 

thành phố còn lại thuộc tỉnh: mức khoán tối đa không quá 300.000đ/ngày/người. 

+ Đi công tác tại các vùng còn lại mức khoán tối đa không quá 150.000 

đ/ngày/người. 

* Thanh toán tiền công tác phí khoán theo tháng. 

 Đối với Hiệu trưởng, kế toán, văn thư  thường xuyên phải đi công tác lưu động 

trên 10/ngày/tháng, quy định mức khoán tiền công tác phí theo tháng như sau: 

Hiệu trưởng, kế toán: 500.000đ/tháng 

Phó hiệu trưởng, văn thư: 350.000đ/tháng 

5/ ChÕ ®é  chi héi nghÞ (theo th«ng t­ 40/2017/TT- BTC ngày 28/4/2017) 

     - Chi héi nghÞ:  

      Áp dụng Thông tư 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ tài chính quy 

định chế độ công tác phí, chế độ hội nghị và Thông tư 12/2025/TT-BTC của Bộ 

Tài chính sửa đổi, bổ sung Thông tư 40/2017/TT-BTC về chế độ công tác phí và 

hội nghị, có hiệu lực từ 04/05/2025. 

+ Đối tượng và phạm vi áp dụng: 

Áp dụng thông tư 40/2017/TT-BTC ngày 28/4/2017 của Bộ tài chính quy định 

chế độ công tác phí, chế độ hội nghị  và Thông tư 12/2025/TT-BTC của Bộ Tài 

chính sửa đổi, bổ sung Thông tư 40/2017/TT-BTC về chế độ công tác phí và hội 

nghị, có hiệu lực từ 04/05/2025. 

Khai giảng năm học mới: tổ chức 01 ngày 

Sơ kết học kỳ I: tổ chức 01 ngày 

Đại hội công nhân viên chức: tổ chức 01 ngày 



 

 

Tổ chức ngày nhà giáo Việt Nam 20/11: tổ chức 01 ngày 

Tổng kết năm học: tổ chức 01 ngày 

Đối với các cuộc họp khác do Hiệu trưởng triệu tập tuỳ theo tính chất và nội 

dung để bố trí thời gian tiến hành hợp lý nhưng không quá 2 ngày/đợt tổ chức hội 

nghị. 

+ Nội dung chi và mức chi tổ chức hội nghị: 

- Thanh toán tiền thuê trang phục biểu diễn, trang trí hội trường. 

- Thanh toán thuê bàn ghế, âm li loa đài, ánh sáng... 

- Thanh toán tiền tài liệu, bút, giấy cho đại biểu tham dự hội nghị. 

- Thanh toán tiền giải khát giữa giờ trong cuộc họp: tối đa không quá 

20.000đ/người/buổi(nửa ngày)/đại biểu. 

- Thanh toán tiền ăn cho đại biểu là khách mời không thuộc diện hưởng lương 

từ ngân sách Nhà nước như sau: hỗ trợ theo hình thức khoán bằng tiền cho đại biểu 

tối đa không quá 150.000đ/ngày/người. 

6- VÒ ®Þnh møc chi thi ®ua khen th­ëng: 

       - C¨n cø theo NghÞ ®Þnh 91/2017/N§-CP ngµy 31/07/2017quy định một số điều 

của luật Thi đua khen thưởng. 

       - §Çu n¨m häc, thñ tr­ëng ®¬n vÞ c«ng bè néi quy, quy chÕ trong thi ®ua ®Ó c¸n 

bé, gi¸o viªn, nh©n viªn lÊy ®ã lµm c¬ së trong viÖc phÊn ®Êu c«ng t¸c hoµn thµnh 

suÊt s¾c, hoµn thµnh tèt mäi nhiÖm vô ®­îc giao.Thñ tr­ëng ®¬n vÞ ra quyÕt ®Þnh 

thµnh lËp ban thi ®ua khen th­ëng cña nhµ tr­êng 

         - Th­ëng thi ®ua khen th­ëng ®èi víi c¸n bé, gi¸o viªn, nh©n viªn ®¹t danh 

hiÖu thi ®ua lËp nhiÒu thµnh tÝch trong n¨m häc. C¨n cø vµo kÕt qu¶ häp b×nh xÐt thi 

®ua theo th¸ng cña tæ 

 * Møc chi khen th­ëng ®èi víi c¸ nh©n: 

     - C¸n bé, GV, NV ®¹t danh hiÖu ChiÕn sÜ thi ®ua c¬ së ®­îc th­ëng 1,0 lÇn møc 

l­¬ng tèi thiÓu chung (chi bằng nguồn ngân sách của đơn vị) 

  - C¸n bé, GV, NV ®¹t danh hiÖu thi ®ua Lao ®éng tiªn tiÕn ®­îc th­ëng 0,3 lÇn 

møc l­¬ng tèi thiÓu chung (chi bằng nguồn ngân sách của đơn vị) 



 

 

      Tr­êng hîp th­ëng thi ®ua ®ét xuÊt do cÊp trªn khen th× ph¶i cã quyÕt ®Þnh cña 

c¬ quan cÊp trªn 

      Chi th­ëng cuèi n¨m vµ c¸c lo¹i th­ëng kh¸c:c¨n cø vµo nguån kinh phÝ thùc 

tÕ,thñ tr­ëng ®¬n vÞ ra quyÕt ®Þnh møc chi thùc tÕ .Nguån quü ng©n s¸ch cÊp chØ 

®­îc chi th­ëng 1 lÇn trong n¨m tµi chÝnh. 

7- Phô cÊp ngoµi trêi vµ trang phôc cho gi¸o viªn dạy thể dục chuyên trách : 

   - Phô cÊp ngoµi trêi cho gi¸o viªn d¹y ThÓ dôc trong biªn chÕ: theo  QĐ số 

1384/BGD&ĐT ngày 05/3/2013 và công văn số 4389/SDG&ĐT-TCCB ngày 

24/4/2013của Sở GD&ĐTvề việc HD& thực hiện chế độ phụ cấp cho GV dạy thể 

dục. 

        (Thanh to¸n theo sè tiÕt thùc d¹y, cã ®ñ hå s¬ theo quy ®Þnh). 

-Trang phôc cho gi¸o viªn thÓ dôc cÊp theo n¨m häc, mua theo theo chÕ ®é 

tiªu chuÈn ®Þnh møc (theo QĐ số 1384/BGD&ĐT ngày 05/3/2013 và công văn số 

4389/SGD&ĐT-TCCB ngày 24/4/2013);  cã ®ñ hå s¬ thanh to¸n hợp lệ theo quy 

®Þnh. Theo QĐ 51/QĐ-Tg ngày 16/11/2012 cụ thể như sau; 

      Đối với giáo viên, giảng viên thể dục thể thao dạy chuyên trách môn thể dục, 

thể thao được cấp 02 bộ quần áo thể thao dài tay/năm, 02 đôi giầy thể thao/năm, 04 

đôi tất thể thao/năm, 04 áo thể thao ngắn tay/năm. Kinh phí 4.000.000đ/giáo viên/ 

năm học 

Trang phục thể thao do Việt Nam sản xuất, phù hợp với khí hậu từng vùng, 

miền. 

8- Chi phÝ vÒ thuª m­ín: 

  - Tr­êng hîp c¸n bé qu¶n lý ®i häc tËp, c«ng t¸c n©ng cao chÊt l­îng qu¶n 

lý ®¬n vÞ thanh to¸n c¨n cø vµo c«ng v¨n triÖu tËp cña cÊp cã thÈm quyÒn vµ c¸c 

chøng tõ liªn quan kh¸c kÌm theo ®óng víi quy ®Þnh cña Bé Tµi chÝnh. 

  - Tr­êng hîp gi¸o viªn tham dù kú thi GVG c¸c cÊp nÕu ph¶i thuª trang thiÕt 

bÞ, kü thuËt ®Ó phôc vô cho kú thi ph¶i cã ®Çy ®ñ c«ng v¨n, th«ng b¸o cña cÊp cã 

thÈm quyÒn; tê tr×nh cña GV tham dù kú thi hoÆc cña ng­êi cã tr¸ch nhiÖm vÒ 

chuyªn m«n. Cã ®Çy ®ñ chøng tõ tµi chÝnh liªn quan theo ®óng quy ®Þnh cña tµi 

chÝnh vµ ®­îc sù ®ång ý, duyÖt chi cña Thñ tr­ëng ®¬n vÞ. 



 

 

 - C¸c kho¶n chi phÝ thuª m­ín kh¸c ph¸t sinh trong ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ: 

tuú tõng tr­êng hîp cô thÓ Thñ tr­ëng ®¬n vÞ quyÕt ®Þnh chi cho phï hîp (cã ®ñ hå 

s¬ tµi chÝnh theo quy ®Þnh). 

 - Kho¶n chi thuª m­ín ®­îc trÝch tõ nguån kinh phÝ Tù chñ ng©n s¸ch nhµ 

n­íc cÊp trong n¨m tµi chÝnh 

9- VÒ söa ch÷a th­êng xuyªn , söa ch÷a lín vµ x©y dùng míi: 

 - Tµi s¶n qua qu¸ tr×nh sö dông bÞ háng hãc ph¶i b¸o c¸o víi chñ tµi kho¶n vµ 

phô tr¸ch kÕ to¸n ®¬n vÞ . ChØ ®­îc söa ch÷a khi ®­îc sù ®ång ý cña chñ tµi kho¶n 

.(Cã ®Çy ®ñ hå s¬ tµi chÝnh theo quy ®Þnh). 

 - Kho¶n chi söa ch÷a tµi s¶n ®­îc trÝch tõ nguån kinh phÝ tù chñ ng©n s¸ch 

nhµ n­íc cÊp trong n¨m tµi chÝnh.Tuú thuéc vµo viÖc söa ch÷a ®Ó ¸p dông kh¶ n¨ng 

thanh to¸n tõ nguån kinh phÝ nµo cho phï hîp víi kh¶ n¨ng tµi chÝnh cña nhµ 

tr­êng. 

 -  KhÊu hao tµi s¶n: Tài sản của nhà trường phải được ghi số tài sản hàng 

năm trích Hao mòn tài sản theo Quy định của pháp luật.  

10 - VÒ mua s¾m tµi s¶n cè ®Þnh: 

 - Khi mua tµi s¶n cã gi¸ trÞ d­íi 20 triÖu ®ång  phải  có Báo giá và hợp đồng, 

thanh lý hợp đồng… 

 - Khi mua tµi s¶n cã gi¸ trÞ tõ trên 20 ®Õn d­íi 100 triÖu ®ång ®¬n vÞ ph¶i 

thµnh lËp héi ®ång mua s¾m tµi s¶n theo quy định hiện hành,  

L¦U ý: 

      Tuú tõng c«ng viÖc cô thÓ, tuú vµo nhu cÇu cÊp thiÕt theo ®Ò nghÞ cña ng­êi phô 

tr¸ch chuyªn m«n vµ phô tr¸ch tµi s¶n chung cña ®¬n vÞ mµ ®¬n vÞ x©y dùng dù 

to¸n söa ch÷a th­êng xuyªn, söa ch÷a lín, bảo dưỡng x©y dùng míi, hoÆc mua s¾m 

tµi s¶n. 

       §Çu n¨m Thñ tr­ëng ®¬n vÞ ph¶i x©y dùng kÕ ho¹ch söa ch÷a th­êng xuyªn, 

söa ch÷a lín, x©y dùng míi hoÆc mua s¾m tµi s¶n trªn c¬ së viÖc b¸o c¸o cña ®ång 



 

 

chÝ phô tr¸ch tµi s¶n chung cña ®¬n vÞ ®Ó phô tr¸ch kÕ to¸n ®¬n vÞ ®­îc biÕt vµ cã 

ph­¬ng h­íng lµm dù to¸n cho c¸c c«ng viÖc söa ch÷a, x©y míi hoÆc mua s¾m. 

      Qu¸ tr×nh thùc hiÖn viÖc söa ch÷a, bảo dưỡng,mua s¾m tµi s¶n ®¬n vÞ ph¶i thùc 

hiÖn ®óng tr×nh tù, thñ tôc quy ®Þnh cña Tµi chÝnh. 

       Tr­êng hîp ®Õn ngµy 15/12 hµng n¨m mµ mäi thñ tôc kh«ng ®¶m b¶o thanh 

to¸n cho c¸c c«ng tr×nh söa ch÷a th­êng xuyªn, söa ch÷a lín, bảo dưỡng x©y dùng 

míi, mua s¾m tµi s¶n, phô tr¸ch kÕ to¸n kh«ng chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ kho¶n thanh 

to¸n ®ã mÆc dï t¹i Kho b¹c vÉn cßn tån ®äng nguån kinh phÝ ®­îc cÊp nh­ng ch­a 

chi hÕt. Sè kinh phÝ cßn l¹i ®Õn hÕt ngµy 31/12 hµng n¨m sÏ ®­îc hoµn tr¶ l¹i cho 

ng©n s¸ch nhµ n­íc. 

11- Thanh to¸n thuª ngoµi hîp ®ång b¶o vÖ, lao c«ng: 

  a/ Hợp đồng thuê ngoài bảo vệ thường xuyên 24/24 giờ. Bảo vệ toàn bộ tài 

sản, cơ sở vật chất của đơn vị. Hết giờ làm việc của cán bộ, giáo viên, nhân viên thì 

bảo vệ đóng cửa không cho người ngoài từ ý vào trong trường. Đông, mở cổng 

trường theo quy định: 

 + Buổi sáng (mở cổng): từ 7 giờ 00- 12 giờ 00. 

 + Buổi chiều (mở cổng): từ 13 giờ 30 - 17 giờ 30, 

 Buổi sáng bảo vệ không cho phụ huynh vào trong sân trường để đưa học sinh 

vào lớp. Phụ huynh chỉ được phép đưa con dùng lại ở ngoài cổng trường. 

 Trường hợp bị mất tài sản của công ngoài giờ làm việc, vào ngày nghỉ, vào 

các ngày lễ và chủ nhật thì người bảo vệ phải lập biên bản và báo cáo với thủ 

trưởng đơn vị và phải chịu trách nhiệm bởi thường tài sản đã mất. Giá trị bởi 

thường theo giá trị của tài sản tại thời điểm hiện tại trên sổ kế toán theo dõi và quản 

lý tài sản công. - Trong giờ học và giờ ra chơi bảo vệ không cho học sinh tự ý ra 

ngoài cổng trường khi chưa có ý kiến của giáo viên quản lý học sinh đó. 

 - Thanh toán tiền thuê lao công, bảo vệ thường trực tại cổng, đánh trống 

trưởng cản cứ vào Hợp đồng thuê ngoài theo năm để thanh toán cụ thể từ 

5.000.000d đến 13.000.000 đồng/tháng/người. Ngoài ra được hưởng chế độ bồi 

dưỡng thêm khi tham gia phục vụ các hoạt động khác của nhà trường (theo yêu cầu 

của Hiệu trưởng) 



 

 

 - Thời gian hợp đồng là 01 năm. 

b/ Hợp đồng quét dọn vệ sinh: 

 - Hợp đồng thuê ngoài vệ sinh trường, lớp theo từng năm học: Dọn vệ sinh 

trong các lớp học,  hành lang , ngoài sân trường và nhà vệ sinh,  

 - Thanh toán tiền công thuê ngoài dọn vệ sinh căn cứ vào Hợp đồng thuê 

ngoài theo năm để thanh toán (bằng nguồn ngân sách), cụ thể từ 5.000.000₫ đến 

13.000.000 đồng/tháng. Ngoài ra nếu tham gia công tác phục vụ bán trú thì được 

hưởng thêm từ nguồn kinh phí chăm sóc bán trú của nhà trường. 

     C¨n cø hîp ®ång ®Ó thanh to¸n. Ký hîp ®ång theo năm học, hàng th¸ng, 

quý/lÇn.   

12. Qu¶n lý vµ sö dông ®iÖn chiÕu s¸ng vµ ®iÖn lµm viÖc: 

  - ChØ bËt ®iÖn chiÕu s¸ng, qu¹t ®iÖn trong giê lµm viÖc ®èi víi c¸n bé gi¸o viªn 

nh©n viªn trong tr­êng vµ trong giê häc ®èi víi häc sinh. T¾t tÊt c¶ c¸c nguån ®iÖn 

dÉn ®Õn phßng häc vµ phßng lµm viÖc khi hÕt giê lµm viÖc. B¶o vÖ ®ãng ®iÖn  mïa 

hÌ lóc 6h vµ t¾t lóc 18h; Mïa ®«ng lóc 6h30 vµ t¾t lóc 17h30. Không dùng điện để 

đun, nấu. Mäi thµnh viªn trong tr­êng cã ý thøc sö dông tiÕt kiÖm ®iÖn. 

 - Thanh to¸n tiÒn ®iÖn: ®¬n vÞ c¨n cø vµo giÊy b¸o sö dông ®iÖn hµng th¸ng cña 

§iÖn lùc Hà Nội ®Ó chuyÓn kho¶n tr¶ tiÒn. 

13.1- Qu¶n lý vµ sö dông n­íc sinh ho¹t: 

 - Thñ tr­ëng ®¬n vÞ ph©n c«ng ng­êi kiÓm tra th­êng xuyªn c¸c van, vßi, kho¸ 

®­êng n­íc khi hÕt giê häc. Kh«ng dïng n­íc sinh ho¹t ®Ó lµm vµo c¸c viÖc riªng. 

Thanh toán tiền nước sinh hoạt theo hóa đơn của công ty nước Hà Đông. 

11.2 - Chi söa ®­êng ®iÖn, n­íc:  

  Tr×nh tù, thñ tôc theo quy ®Þnh cña Bé tµi chÝnh. 

PHÂN PHỐI KẾT QUẢ TÀI CHÍNH TRONG NĂM: 

Tiết kiệm chi trong năm và dự kiến chi trả thu nhập tăng thêm, hoạt động 

phúc lợi tập thể cho CBGVNV. 

Căn cứ Điều 22, 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; Thông tư 56/2022/TT-BTC 

ngày 16/9/2022 về việc hướng dẫn một số nội dung 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. 

Trường Tiểu học Kiến Hưng là đơn vị nhóm 4: đơn vị sự nghiệp công do ngân 

sách nhà nước bảo đảm chi thường xuyên. Cuối năm sau khi trang trải các khoản 

chi phí phần chênh lệch thu lớn hơn chi, được sử dụng như sau: 

- Chi thu nhập tăng thêm cho người lao động. Căn cứ số tiết kiệm được Hiệu 

trưởng quyết định tổng mức thu nhập tăng thêm trong năm cho người lao động, nhưng 

tối đa không quá 0,3 lần quỹ tiền lương cơ bản trong năm do Nhà nước quy định. 

 + Trả thu nhập tăng thêm theo nguyên tắc người nào có hiệu quả công tác cao thì 

hưởng cao hơn và ngược lại. Căn cứ vào kết quả đánh giá CB,CC,VC hàng kỳ, hàng 

năm. 

  + Dự kiến mức thu nhập tăng thêm: 500.000đ đến 5.000.000đ/người/tháng tuỳ 

theo vào tiết kiệm chi trong năm trong đó: 

   Loại A (Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ): 100% x số tháng thực tế công tác tại 

đơn vị; 

   Loại A (Hoàn thành tốt nhiệm vụ): 95% x số tháng thực tế công tác tại đơn vị; 

   Loại A (Hoàn thành nhiệm vụ): 90% x số tháng thực tế công tác tại đơn vị; 

 + Hàng quý, căn cứ vào kết quả hoạt động tài chính quý trước nhà trường tạm chi 

trước thu nhâp tăng thêm cho người lao động. Mức tạm chi hàng quý từ 

300.000đ/người/qúi đến 5.000.000đ/người/qúi và không quá 20% quỹ tiền lương một 

quý của nhà trường. 

- Chi khen thưởng, phúc lợi tập thể: Hoạt động phúc lợi tập thể tùy thuộc vào 

kinh phí tiết kiệm được Hiệu trưởng ra quyết định. Tạm chi trước đối với các hoạt 

động phúc lợi, chi khen thưởng định kỳ hoặc đột xuất cho tập thể, cá nhân. 

+ Hoạt động Phúc lợi tập thể được chi cho CBGVNV trong các dịp kỉ niệm, 

các ngày lễ lớn của Đất nước, các ngày truyền thống của ngành như Tết Dương 

Lịch, Tết Âm lịch, giỗ tổ Hùng Vương, Giải phóng Miền Nam 30/4; 01/5, Quốc 

Khánh 2/9, ngày nhà giáo Việt Nam 20/11… 

 + Mức chi từ 500.000đ đến 5.000.000đ/người/ngày. Tùy theo nguồn kinh phí 

mà Hiệu trưởng ra Quyết định mức chi cụ thể. 



 

 

- Trích lập quỹ dự phòng để ổn định thu nhập cho viên chức, người lao động. 

Quỹ dự phòng được chi như chi thu nhập tăng thêm, chi phúc lợi tập thể, khen 

thưởng cho người lao động. Số kinh phí tiết kiệm được, cuối năm chưa sử dụng hết 

được chuyển sang năm sau tiếp tục sử dụng. 

III. QUY CHẾ CHI TIÊU CÁC KHOẢN THU THOẢ THUẬN 

Căn cứ Kế hoạch 28/KH-UBND ngày 23/01/2019 của UBND thành phố Hà 

Nội về việc dạy và học ngoại ngữ trong các trường phổ thông, trung tâm giáo dục 

nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên trên địa bàn thành phố Hà Nội đến năm 

2025; 

Căn cứ Nghị quyết số 60/2025/NQ-HĐND ngày 27/11/2025 của Hội đồng 

Nhân dân Thành phố Hà Nội v/v Quy định danh mục các khoản thu và mức thu, cơ 

chế quản lý thu đối với các dịch vụ hỗ trợ hoạt động giáo dục, đào tạo tại các cơ 

sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông công lập (không bao gồm các cơ sở giáo 

dục công lập chất lượng cao) của thành phố Hà Nội; 

Căn cứ Nghị quyết số 18/2025/NQ-HĐND ngày 09/7/2025 của Hội đồng 

Nhân dân Thành phố Hà Nội quy định cơ chế hỗ trợ bữa ăn bán trú cho học sinh 

tiểu học trên địa bàn thành phố Hà Nội năm học 2025 – 2026; 

 Căn cứ Công văn số 3375/SGDĐT-KHTC ngày 26/8/2025 của Sở Giáo dục 

và Đào tạo thành phố Hà Nội về việc hướng dẫn tăng cường công tác quản lý thu 

chi năm học 2025 – 2026;  

 Căn cứ Hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ giáo dục tiểu học năm học 2025 – 

2026 của Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hà Nội;  

Căn cứ Kế hoạch số 38/KH-UBND ngày 01/8/2025 của UBND Phường Kiến 

Hưng V/v Triển khai thực hiện Dạy và học ngoại ngữ trong các trường phổ thông 

trên địa bàn phường Kiến Hưng năm 2025; 

       Căn cứ công văn sô 483/UBND-VHXH  ngày 05/9/2025 về việc hướng dẫn 

tăng cường công tác quản lý thu chi năm học 2025-2026. 

             Căn cứ công văn sô 220/VHXH  ngày 25/9/2025 về việc thống nhất danh 

mục các khoản thu và mức thu đối với dịch vụ hỗ trợ hoạt động giáo dục đào tạo 

tại các cơ sở giáo dục công lập năm học 2025-2026. 



 

 

1. Tiền ăn: chi bữa ăn chính và bữa ăn phụ theo biên bản họp thống nhất của 

Ban đại diện cha mẹ học sinh.  

Mức thu: 40.000 đồng/ngày/bữa chính + bữa phụ 

Trong đó: 28.000đ được ngân sách NN hỗ trợ theo NQ84/2026 

                  12.000đ thu từ Phụ huynh đóng. 

Mức chi: Thu đủ chi 

2. Dịch vụ trông giữ ngoài giờ 

Mức thu: 12.000đ/hs/giờ .thu dựa trên số học sinh tự nguyện tham gia (có đơn đăng ký 

tham gia của phụ huynh học sinh) 

Dự kiến học sinh đăng ký trông giữ sau giừo học 2h / học sinh. ( 22 ngày x 1,5 h/ ngày) = 

33h/học sinh/tháng 

Dự kiến 1 tháng: 300 x 33h/học sinh x 12.000đ/giờ  

Mức chi : 

1 CHI BỘ PHẬN TRỰC TIẾP  84,25% 

+ Chi thù lao cho người trực tiếp trông giữ 74% 

+ GVTD kiêm TPTĐ  0,90% 

+ 
Chi hỗ trợ nhân viên phục vụ trông giữ ngoài giờ  (7 

người) 
2,22% 

+ 
Chi hỗ trợ GVBM+GVDT phục vụ trông giữ ngoài 

giờ (32 người) 
7,00% 

+ Chi thư ký HĐ (01 người ) 0,03% 

+ Chi bí thư đoàn  0,10% 

2 CHI BỘ PHẬN GIÁN TIẾP 12,30% 

a Chi công tác quản lý, điều hành dịch vụ giữ NGCK 8,00% 

+ Hiệu trưởng 2,80% 

+ Hiệu phó 2,60% 

+ Hiệu phó 2,60% 



 

 

b 
Chi  công tác quản lý và phục vụ dịch vụ trông giữ 

NGCK 
2,80% 

+ Kế toán phụ trách các khoản thu  chi dịch vụ giáo dục 1,40% 

+ Kế toán phụ trách ngân sách 1,40% 

c 
Chi công tác phụ trách y tế kiêm phụ trách thu dịch vụ 

trông giữ NGCK 
1,50% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu chính 0,75% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu 1 0,75% 

3 CHI CSVC VÀ THUẾ 3,45% 

+ Thuế  2,00% 

+ Chi cơ sở vật chất, điện, nước 1,45% 

 

 

 

3. Trang thiết bị phục vụ bán trú: 

Mức thu: 133.000đ/HS/năm học chia làm 2 lần: 

- Học kỳ I thu:  74.000đ. thuế : 2% 

- Học kỳ II thu:  59.000đ. thuế : 2% 

Mức chi: Giao cho đ/c phó hiệu trưởng phụ trách CSVC cùng với tổ mua 

sắm của nhà trường lên kế hoạch mua sắm chăn, gối, cốc, xô, chậu, chiếu .... phục 

vụ cho việc chăm sóc bán trú. Đề xuất với hiệu trưởng duyệt chi.  

4. Chăm sóc bán trú: 

Chi thù lao cho bộ phận trực tiếp, bộ phận gián tiếp phục vụ công tác chăm 

sóc bán trú, chi cơ sở vật chất và chi nộp thuế 2% 

Mức thu : 235.000 đồng /HS/tháng 

Mức chi : 

1 CHI BỘ PHẬN TRỰC TIẾP  82,80% 

+ Chi thù lao cho người trực tiếp trông trưa 38% 



 

 

+ Chi trách nhiệm cho GV chủ nhiệm 33% 

+ GVTD kiêm TPTĐ  0,90% 

+ 
Chi hỗ trợ nhân viên phục vụ công tác bán trú (7 

người) 
2,25% 

+ 
Chi hỗ trợ GVBM+GVDT phục vụ công tác bán 

trú (32 người ) 
7,80% 

+ Chi Thư ký HĐ (01 người ) 0,05% 

+ Chi Bí thư đoàn (01 người) 0,30% 

+ 
Chi hỗ trợ lao công, bảo vệ hỗ trợ công tác bán 

trú (15 người) 
0,50% 

2 CHI BỘ PHẬN GIÁN TIẾP 13,20% 

a 
Chi công tác quản lý, điều hành hoạt động 

CSBT 
8,00% 

+ Hiệu trưởng  2,80% 

+ Hiệu phó  2,60% 

+ Hiệu phó 2,60% 

b Chi  công tác quản lý và phục vụ công tác bán trú 3,20% 

+ Kế toán phụ trách các khoản thu chi dịch vụ giáo dục 1,60% 

+ Kế toán phụ trách ngân sách 1,60% 

c 
Chi công tác phụ trách y tế kiêm phụ trách thu và 

phục vụ công tác bán trú 
2,00% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu chính 1,00% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu 1 1,00% 

3 CHI CSVC VÀ THUẾ 4,00% 

+ Thuế  2,00% 

+ Chi CSVC  2,0% 

5. Nước uống tinh khiết phục vụ học sinh: 

 UBND Phường Kiến Hưng lựa chọn nhà cung cấp nước uống cho học sinh là 

Công ty TNHH Lavie. Công ty cung cấp nước uống tinh khiết cho học sinh đáp ứng 

theo nhu cầu tiêu thụ nước thực tế hàng tháng do CMHS đóng góp 16.000đ/hs/tháng 



 

 

đồng thời bên ngân sách sẽ hỗ trợ thêm cho học sinh những tháng cao điểm nắng 

nóng nếu số tiền học sinh đóng không đủ thanh toán cho đơn vị cung cấp. 

V. QUY CHẾ CHI TIÊU CÁC KHOẢN THU TỰ NGUYỆN 

1. Học Tiếng Anh:  

 Tiếng Anh làm quen khối 1,2 và Tiếng Anh tăng cường khối 3,4,5 

 */ Mức thu:  

+ Khối 1,2: 120.000đ/hs/tháng  

+ Khối 3,4,5: 60.000đ/hs/tháng  

 - Khoản thu này thực hiện với những cha mẹ học sinh tự nguyện cho con 

tham gia học Tiếng Anh và có bản đăng ký học kèm theo. 

*/ Mức chi: 

1 CHI BỘ PHẬN TRỰC TIẾP  11,75% 

+ Chi giáo viên chủ nhiệm 11,00% 

+ GVTD kiêm TPTĐ  0,03% 

+ 
Chi hỗ trợ nhân viên  phục vụ CLB Tiếng anh  (7 

người) 
0,21% 

+ 
Chi hỗ trợ GVBM+GVDT phục vụ CLB Tiếng anh (32 

người ) 
0,48% 

+ Chi TTK (02 người ) 0,01% 

+ Chi bí thư đoàn  0,02% 

2 CHI BỘ PHẬN GIÁN TIẾP 0,95% 

a 
Chi công tác quản lý, điều hành dịch vụ CLB Tiếng 

anh 
0,800% 

+ Hiệu trưởng 0,300% 

+ Hiệu phó 0,250% 



 

 

+ Hiệu phó 0,250% 

b Chi  công tác quản lý và phục vụ CLB Tiếng anh 0,100% 

+ Kế toán phụ trách các khoản thu chi dịch vụ giáo dục 0,050% 

+ Kế toán phụ trách ngân sách 0,050% 

c 
Chi công tác phụ trách y tế, kiêm phụ trách thu dịch vụ 

tư duy toán học 
0,05% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu chính 0,025% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu 1 0,025% 

3 CHI CSVC VÀ THUẾ 4,00% 

+ Thuế  2,00% 

+ Chi CSVC, tiền điện, nước 2,00% 

4 Chi trung tâm 83,30% 

 

2. Học Kỹ năng sống:  

* Nguồn  hoạt động giáo dục kỹ năng sống được phân bổ như sau: 

1/ Chi trả mua giáo trình tài liệu : 49% kinh phí .  

2/ Còn 51% quy đổi = 100% được phân bổ cụ thể: 

Đối tượng: Học sinh từ lớp 1 đến lớp 5 

Khoản thu này thực hiện với những cha mẹ học sinh tự nguyện cho con 

tham gia học và có bản đăng ký học kèm theo. 

*/ Mức thu: + Khối 1,2: 60.000đ/hs/tháng  

                     + Khối 3,4,5: 120.000đ/hs/tháng  

*/ Mức chi: 

1 CHI BỘ PHẬN TRỰC TIẾP  40,80% 

+ Chi thù lao cho người trực tiếp giảng dạy 40,00% 

+ GVTD kiêm TPTĐ  0,05% 



 

 

+ Chi hỗ trợ nhân viên  phục vụ CLB KNS (7 người) 0,31% 

+ 
Chi hỗ trợ cho GVBM+GVDT phục vụ CLB KNS (32 

người ) 
0,40% 

+ Chi  TK (01 người ) 0,01% 

+ Chi bí thư chi đoàn  0,03% 

2 CHI BỘ PHẬN GIÁN TIẾP 6,20% 

a Chi công tác quản lý, điều hành dịch vụ KNS 4,80% 

+ Hiệu trưởng 1,8% 

+ Hiệu phó 1,50% 

+ Hiệu phó 1,50% 

b Chi  công tác quản lý và phục vụ dịch vụ KNS 0,90% 

+ Kế toán phụ trách các khoản thu chi dịch vụ giáo dục 0,45% 

+ Kế toán phụ trách ngân sách 0,45% 

c 
Chi công tác phụ trách y tế, kiêm phụ trách thu dịch vụ 

KNS 
0,50% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu chính 0,25% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu 1 0,25% 

3 CHI CSVC VÀ THUẾ 4,00% 

+ Thuế  2,00% 

+ Chi CSVC, tiền điện, nước 2,00% 

4 CHI TRUNG TÂM 49,00% 

 

3. Câu lạc bộ Võ thuật:  

Đối tượng: Học sinh lớp 1, 2,3, 4, 5 

Khoản thu này thực hiện với những cha mẹ học sinh tự nguyện cho con 

tham gia câu lạc bộ Võ Thuật và có bản đăng ký học kèm theo. 

*/ Mức thu: 60.000đ/hs/tháng (01 tiết/tuần/lớp). 

*/ Mức chi cụ thể như sau: 



 

 

1 CHI BỘ PHẬN TRỰC TIẾP  18,55% 

+ Chi trách nhiệm cho giáo viên CN  16,71% 

+ GVTD kiêm TPTĐ  0,20% 

+ Chi hỗ trợ nhân viên phục vụ CLB Võ thuật  (7 người ) 0,61% 

+ 
Chi hỗ trợ GVBM+GVDT phục vụ CLB Võ thuật (32 

người ) 
1,00% 

+ Chi TK (01 người ) 0,01% 

+ Chi bí thư chi đoàn  0,02% 

2 CHI BỘ PHẬN GIÁN TIẾP 3,85% 

a Chi công tác quản lý, điều hành dịch vụ Võ thuật 3,30% 

+ Hiệu trưởng 1,30% 

+ Hiệu phó 1,00% 

+ Hiệu phó 1,00% 

b Chi  công tác quản lý và phục vụ dịch vụ Võ thuật 0,40% 

+ Kế toán phụ trách các khoản thu chi dịch vụ giáo dục 0,200% 

+ Kế toán phụ trách ngân sách 0,200% 

c 
Chi công tác phụ trách y tế, kiêm phụ trách thu dịch vụ 

Võ thuật 
0,15% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu chính 0,075% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu 1 0,075% 

3 CHI CSVC VÀ THUẾ 4,00% 

+ Thuế  2,00% 

+ Chi CSVC, tiền điện, tiền nước 2,00% 

4 CHI TRUNG TÂM 73,6% 

 

4. Câu lạc bộ Aerobic:  

Đối tượng: Học sinh toàn trường 

Khoản thu này thực hiện với những cha mẹ học sinh tự nguyện cho con 

tham gia học và có bản đăng ký học kèm theo. 



 

 

*/ Mức thu: 60.000đ/hs/tháng (01 tiết/tuần/lớp). 

*/ Mức chi cụ thể như sau: 

1 CHI BỘ PHẬN TRỰC TIẾP  18,55% 

+ Chi trách nhiệm cho giáo viên CN  16,71% 

+ GVTD kiêm TPTĐ  0,20% 

+ Chi hỗ trợ nhân viên phục vụ CLB Aerobic (7 người ) 0,61% 

+ 
Chi hỗ trợ cho GVBM+GVDT phục vụ CLB Aerobic 

(32 người ) 
1,00% 

+ Chi  TK (01 người ) 0,01% 

+ Chi bí thư  chi đoàn  0,02% 

2 CHI BỘ PHẬN GIÁN TIẾP 3,85% 

a Chi công tác quản lý, điều hành dịch vụ Aerobic 3,30% 

+ Hiệu trưởng 1,30% 

+ Hiệu phó 1,00% 

+ Hiệu phó 1,00% 

b Chi  công tác quản lý và phục vụ dịch vụ Võ thuật 0,40% 

+ Kế toán phụ trách các khoản thu chi dịch vụ giáo dục 0,200% 

+ Kế toán phụ trách ngân sách 0,200% 

c 
Chi công tác phụ trách y tế, kiêm phụ trách thu dịch 

vụ Võ thuật 
0,15% 



 

 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu chính 0,075% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu 1 0,075% 

3 CHI CSVC VÀ THUẾ 4,00% 

1 Thuế  2,00% 

2 Chi CSVC, tiền điện, tiền nước 2,00% 

4 CHI TRUNG TÂM 73,6% 

 

5. Câu lạc bộ toán tư duy:  

Đối tượng: Học sinh toàn trường 

Khoản thu này thực hiện với những cha mẹ học sinh tự nguyện cho con 

tham gia học và có bản đăng ký học kèm theo. 

*/ Mức thu: 60.000đ/hs/tháng  

*/ Mức chi được chi cụ thể như sau: 

1 CHI BỘ PHẬN TRỰC TIẾP  40,80% 

+ Chi thù lao cho giáo viên trực tiếp giảng dạy 40,00% 

+ GVTD kiêm TPTĐ  0,05% 

+ 
Chi hỗ trợ nhân viên phục vụ CLB Tư duy toán học  

(7 người) 
0,31% 

+ 
Chi hỗ trợ GVBM+GVDT phục vụ CLB Tư duy 

toán học (32 người ) 
0,40% 

+ Chi TK (01 người ) 0,01% 

+ Chi bí thư chi đoàn  0,03% 

2 CHI BỘ PHẬN GIÁN TIẾP 6,20% 

a 
Chi công tác quản lý, điều hành dịch vụ tư duy 

toán học 
4,80% 

+ Hiệu trưởng 1,8% 



 

 

+ Hiệu phó 1,50% 

+ Hiệu phó 1,50% 

b 
Chi  công tác quản lý và phục vụ dịch vụ tư duy toán 

học 
0,90% 

+ Kế toán phụ trách các khoản thu chi dịch vụ giáo dục 0,45% 

+ Kế toán phụ trách ngân sách 0,45% 

c 
Chi công tác phụ trách y tế, kiêm phụ trách thu dịch 

vụ tư duy toán học 
0,50% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu chính 0,25% 

+ Y tế kiêm thủ quỹ phân hiệu 1 0,25% 

3 CHI CSVC VÀ THUẾ 4,00% 

+ Thuế  2,00% 

+ Chi CSVC, tiền điện, nước 2,00% 

4 Chi trung tâm 49,00% 

 

PhÇn iii: thanh quyÕt to¸n kinh phÝ: 

    C¨n cø Th«ng t­ 61/2017/TT-BTC ngµy 15/06/2017 cña Bé tµi chÝnh h­íng dÉn 

vÒ c«ng khai ng©n s¸ch ®èi víi ®¬n vÞ dù to¸n ng©n s¸ch,  c¸c tæ chøc ®­îc ng©n 

s¸ch nhµ n­íc hç trî. 

   C¨n cø TT90/2018/Tt- BTC ngµy 28/09/2018 söa ®æi bæ sung mét sè ®iÒu cña 

Th«ng t­ 61/2017/TT-BTC  ngµy 15/06/2017 cña Bé tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiÖn 

c«ng khai ng©n s¸ch ®èi víi ®¬n vÞ dù to¸n  c¸c tæ chøc ®­îc ng©n s¸ch nhµ n­íc 

hç trî 

   C¨n cø Th«ng t­ 36/2017/Tt-BGDDT ngµy 28/12/2017 cña Bé gi¸o dôc ®µo t¹o 

ban hµnh quy chÕ thùc hiÖn c«ng khai ®èi víi c¬ së gi¸o dục  và đào tạo thuéc hÖ 

thèng c¬ së ®µo t¹o quèc d©n 



 

 

   Thêi ®iÓm c«ng khai: chËm nhÊt sau 15 ngµy v¨n b¶n cã hiÖu lùc nhµ tr­êng thùc 

hiÖn c«ng khai theo quy ®Þnh. ChËm nhÊt 30 ngµy kÓ tõ ngµy kÕt thóc n¨m d­¬ng 

lÞch göi b¸o c¸o  t×nh h×nh thùc hiÖn c«ng khai viÖc qu¶n lý sö dông tµi s¶n t¹i ®¬n 

vÞ vÒ phßng tµi chÝnh –  kÕ ho¹ch. 

   H×nh thøc c«ng khai: Công bố trong các kỳ họp thường niên của nhà trường hoặc 

niêm yết công khai tại  bảng tin,văn phòng hội đồng nhà trường. Thông báo bằng 

văn bản đến cơ quan tổ chức có liên quan,. Công khai trên trang wed cuả đơn vị 

     Kinh phÝ t¹m øng, kinh phÝ thùc hiÖn nhiÖm vô chuyªn m«n ph¶i ®­îc quyÕt 

to¸n hµng th¸ng. Sau 1 th¸ng kÓ tõ ngµy ph¸t sinh nhiÖm vô nÕu kh«ng thanh to¸n 

th× ng­êi cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn nhiÖm vô ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c«ng viÖc do 

thñ tr­ëng ®¬n vÞ ®· giao. 

     Chế độ lương ngân sách, ốm đau, thai sản thanh toán từ sau ngày 15 hàng tháng 

khi có đủ hồ sơ thanh toán. Các trường hợp nộp hồ sơ thanh toán không kịp thời 

phải tự chịu trách nhiệm trước nhà trường và các cấp quản lý. 

       Các chế độ khác: tăng lương, tăng Thâm niên, công tác chủ nhiệm, công tác 

bán trú, Đoàn Đội, chuyên môn …. chịu trách nhiệm trước nhà trường và các cấp 

quản lý về công việc được giao. 

      Hµng th¸ng ®¬n vÞ ph¶i kiÓm tra, ®èi chiÕu gi÷a sæ s¸ch kÕ to¸n cña ®¬n vÞ vµ sæ 

s¸ch thu chi cña thñ quü, kiÓm kª quü tiÒn mÆt; §èi chiÕu viÖc sö dông nguån kinh 

phÝ víi PGD số  4 -Kho b¹c nhµ n­íc KV1;  

PhÇn IV: quy §ÞNH VIÖC Xö Lý VI PH¹M §èi víi c¸c tr­êng hîp khi sö 

dông v­ît møc kho¸n: tiªu chuÈn ®Þnh møc quy ®Þnh 

Kh«ng thùc hiÖn thanh to¸n ®èi víi c¸c tr­êng hîp khi sö dông v­ît møc 

kho¸n, tiªu chuÈn ®Þnh møc quy ®Þnh. §ång thêi xö lý vi ph¹m nh­ sau: 

- Ph¹t nh¾c nhë: ®èi víi c¸c tr­êng hîp vi ph¹m ë møc ®é nhÑ vµ tù nguyÖn 

kh¾c phôc vi ph¹m 

- Ph¹t c¶nh c¸o ®èi víi c¸c tr­êng hîp vi ph¹m ë møc ®é võa vµ tù nguyÖn 

kh¾c phôc vi ph¹m 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


