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I. Mục đích xây dựng qui chế:
- Tạo quyền chủ động trong quản lý và chi tiêu tài chính cho thủ trưởng đơn vị.

- Tạo quyền chủ động cho cán bộ, giáo viên, nhân viên hoàn thành tốt nhiệm vụ.

- Thực hiện việc sử dụng tài sàn công đúng mục đích, có hiệu quả, bảo đảm tiết kiệm, chống lãng phí trong chi tiêu.

II. Nguyên tắc xây dựng Qui chế:

- Định mức chi tiêu không được vuợt quá chế độ hiện hành do các cơ quan có thẩm quyền qui định.

- Việc chi tiêu phải phù hợp với hoạt động của đơn vị; phải bảo đảm cho nhà trường, cán bộ, giáo viên, nhân viên hoàn thành nhiêm vụ được giao; bảo đảm lợi ích hợp pháp của người lao động.
- Việc chi tiêu phải có hoá đơn, chứng từ  hợp pháp.

- Qui chế chi tiêu nội bộ và Qui chế sử dụng tài sản công phải được Hội đồng sư phạm thảo luận và thông qua với trên 50% thành viên nhất trí.

III. Căn cứ để xây dựng Qui chế:

- Chế độ, tiêu chuẩn định mức chi tài chính hiện hành do các cơ quan Nhà nước có thẩm quyền qui định.

- Căn cứ tình hình thực hiện các năm qua về chi tiêu tài chính và sử dụng tài sản công của Nhà trường.

- Căn cứ vào nhiệm vụ năm học của Nhà trường.
- Căn cứ vào  dự toán chi ngân sách được giao thực hiện quyền tự chủ.

IV. Nội dung Qui chế:
1.  Về sử dụng văn phòng phẩm:
- Cán bộ văn thư chịu trách nhiệm quản lý văn phòng phẩm (giấy, keo dán, cặp đựng tài liệu, bì thư, đồ bấm, phấn…) bao gồm mua, bảo quản và theo dõi sử dụng. Những loại văn phòng phẩm có số lượng nhiều phải thực hiện nhập và xuất kho theo qui định hiện hành.
- Các bộ phận, cá nhân có nhu cầu sử dụng văn phòng phẩm liên hệ văn thư để được cấp phát sau khi có phê duyệt của ban giám hiệu.
- Các bộ phận, cá nhân được sử dụng văn phòng phẩm phải triệt để tiết kiệm. Giấy in, giấy photo phải sử dụng cả hai mặt nếu từ hai trang trở lên (trừ trường hợp đặc biệt bắt buộc phải sử dụng 1 mặt giấy). Văn thư chỉ thực hiện photo cho các bộ phận sau khi đã được BGH phê duyệt số lượng. Những trường hợp không được phê duyệt, văn thư tuyệt đối không được photo, in ấn.

- Hàng tháng, văn thư có trách nhiệm báo cáo hiệu trưởng tình hình sử dụng văn phòng phẩm của các bộ phận, cá nhân.

2. Về sử dụng điện thoại:
Các bộ phận được trang bị điện thoại phải sử dụng một cách tiết kiệm, tuyệt đối không được sử dụng điện thoại vào việc riêng.

3. Về sử dụng điện, nước:

Đèn chỉ sử dụng khi trong phòng không đủ ánh sáng. Hết giờ làm việc hoặc khi ra khỏi phòng quá 15 phút phải tắt hết các thiết bị điện trong phòng. Các cá nhân phụ trách các phòng làm việc chịu trách nhiệm về việc sử dụng tiết kiệm điện của phòng mình. Giáo viên chủ nhiệm chịu trách nhiệm về việc sử dụng điện trong phòng học của lớp mình. Tổ trưởng văn phòng chịu trách nhiệm về việc tiết kiệm điện trong phòng giáo viên, hội trường, điện chiếu sáng ban đêm, phòng thường trực. Nhân viên phục vụ chịu trách nhiệm việc sử dụng điện các nhà vệ sinh theo khu vực phụ trách.
Việc sử dụng nước sinh hoạt phải thực sự tiết kiệm. Chỉ được sử dụng đúng mức cần thiết, sau khi sử dụng phải đóng nguồn nước. Tổ trưởng văn phòng chịu trách nhiệm theo dõi việc sử dụng nước, kịp thời báo cáo hiệu trưởng thay thế những thiết bị hư hỏng dẫn đến thất thoát nguồn nước.

Các cá nhân sử dụng nhà công vụ chịu trách nhiệm thanh toán tiền điện, nước hàng tháng.

4. Việc sử dụng các loại tài sản công khác:

Bảo đảm nguyên tắc: Tất cả tài sản công đều phải có người quản lý, chịu trách nhiệm. Các cá nhân được giao sử dụng tài sản công phải sử dụng hợp lý, có trách nhiệm bảo dưỡng tài sản được giao, hư hỏng do thiếu trách nhiệm hoặc để mất tài sản công phải đền bù bằng hiện vật hoặc tiền mặt có giá trị tương đương, nếu để xảy ra hư hao, mất mát nghiêm trọng ngoài việc đền bù còn bị xử lý hành chính theo qui định hiện hành, kịp thời đề xuất với hiệu trưởng để tu bổ, sửa chữa  tài sản. Khi tài sản hết thời gian sử dụng phải đề xuất thanh lý.
Những cá nhân không được giao quyền quản lý tài sản không được tự ý sử dụng tài sản nếu không được sự đồng ý của người phụ trách.

Tài sản mang ra khỏi trường phải được sự đồng ý của hiệu trưởng.

5. Về  công tác phí :
Khoán công tác phí đi lại trong Tỉnh hàng tháng cho các đối tượng như sau:

	STT
	Chức danh
	Số Lượng
	Định mức khoán/tháng

	1

2

3
4

5

6
	Hiệu trưởng

Phó hiệu trưởng

Kế toán
Văn thư

Thủ quỹ

Tổng phụ trách
	01

02
01
01

01

01
	250.000 đồng
200.000 đồng /người

250.000 đồng / người

200.000 đồng/ người

125.000 đồng/ người
125.000 đồng/ người


Trong trường hợp các đối tượng trên được điều động tập huấn, hội nghị trong hoặc ngoài tỉnh, hoặc tham gia công tác coi chấm thi thì quyết toán theo chế độ hiện hành, không tính vào mức khoán.

Các đối tượng không được khoán công tác phí thì thanh toán giấy đi đường theo chế độ hiện hành.

6. Về phân phối tiền tiết kiệm và các khoản thu khác của trường:
 Tiền căn tin: Giao chủ tịch Công đoàn điều hành thu, chi theo Nghị quyết Hội nghị Công chức - Viên chức hàng năm.
V. Qui định xử lý việc vi phạm Qui chế chi tiêu nội bộ, Qui chế sử dụng tài sản công :

- Các cá nhân vi phạm qui chế chi tiêu nội bộ, Qui chế sử dụng tài sản công thuộc lĩnh vực đã có qui định của Nhà nước thì xử lý theo qui định hiện hành.
- Các cá nhân vi phạm Qui chế này đối với những lĩnh vực chưa có qui định của Nhà nước thì cá nhân vi phạm có trách nhiệm  khắc phục thiệt hại do mình gây ra.

- Chỉ có Hội nghị công chức-viên chức mới có quyền thay đổi Qui chế này.
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