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QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ

            I. MỤC ĐÍCH XÂY DỰNG QUY CHẾ CHI TIÊU NỘI BỘ
           Là căn cứ để quản lý, thanh toán các khoản chi tiêu trong đơn vị. Thực hiện chức năng kiểm soát của cơ quan quản lý cấp trên, cơ quan tài chính theo quy định.
          Sử dụng tài sản công đúng mục đích, có hiệu quả. Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong chi tiêu.
          Tạo quyền chủ động và động lực cho cán bộ viên chức và người lao động trong đơn vị hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
            II. NGUYÊN TẮC XÂY DỰNG QUY CHẾ
          Đảm bảo cho đơn vị, cán bộ công chức, viên chức và người lao động hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
          Đảm bảo quyền lợi hợp pháp cho người lao động.
          Mọi việc chi tiêu phải đảm bảo có đủ hoá đơn, chứng từ hợp lệ.
          Được thảo luận rộng rãi, dân chủ công khai trong đơn vị.
          Có ý kiến tham gia của tổ chức công đoàn đơn vị.
	III. QUY TRÌNH THỰC HIỆN CÁC KHOẢN THU/CHI TẠI ĐƠN VỊ
1. Đối với các khoản thu:
Bước 1. Người nộp tiền viết giấy đề nghị nộp tiền để kế toán lập phiếu thu;
Bước 2. Kế toán lập phiếu thu (có 2 liên); 
Bước 3. Trưởng đơn vị ký xác nhận vào phiếu thu chuyển kế toán;
Bước 4. Người nộp tiền nhận phiếu thu từ kế toán, chuyển tiền và phiếu thu cho thủ quỹ;
Bước 5.  Thủ quỹ tiếp nhân các khoản thu, kỹ xác nhận vào phiếu thu, chuyển liên 1 cho kế toán, giữ liên 2 phiếu thu, vào sổ quỹ lưu khoản thu;
Bước 6. Kế toán lưu giấy đề nghị nộp tiền, liên 1 phiếu thu và vào sổ lưu kế toán.
2. Đối với các khoản chi:
Bước 1. Cán bộ đề nghị đề nghị khoản chi;   
Bước 2. Kế toán trình trưởng đơn vị duyệt khoản chi; Trưởng đơn vị phê duyệt khoản chi;
Bước 3. Kế toán lập phiếu chi; Trưởng đơn vị duyệt phiếu chi;
Bước 4. Kế toán nhận phiếu chi được duyệt giao thủ quỹ;  
Bước 5. Thủ quỹ ký xác nhận lên phiếu chi, xuất tiền cho người đề nghị, giao liên sau khi ký xác nhận cho kế toán, giữ lại liên 2 và thống kê vào sổ lưu quỹ;
Bước 6. Kế toán lưu liên 1 của phiếu chi có xác nhận của Trưởng đơn vị và thủ quỹ đồng thời thống kê vào sổ lưu kế toán.
Bước 7: Sau khi hoàn thành nội dung chi, người đề nghị chi hoàn nộp các chứng từ, hóa đơn, biên lai xác nhận cho thủ quỹ lưu trữ.
IV. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁ NHÂN TRONG ĐƠN VỊ
1. Trách nhiệm của Ban Giám đốc
          Giám đốc phụ trách chung các hoạt động tài chính của đơn vị, điều hành toàn bộ hoạt động tài chính của đơn vị, chịu trách nhiệm trước cấp trên về toàn bộ các hoạt động tài chính của đơn vị. Khi được Giám đốc ủy quyền, Phó Giám đốc được điều hành hoạt động tài chính ở các mảng công việc được phân công phụ trách trực tiếp.
           Thực hiện đầy đủ chế độ, chính sách đối với cán bộ, viên chức trong đơn vị. Công khai các khoản thu chi của đơn vị.
          Thực hiện nguyên tắc tập chung dân chủ trong chi tiêu tài chính của đơn vị.
2. Trách nhiệm của kế toán
          Tham mưu cho Giám đốc, giúp Giám đốc tổ chức điều hành thu chi tài chính, tài sản của đơn vị đảm bảo nguyên tắc và có hiệu quả.
          Quản lý hồ sơ, chứng từ tài chính: Hồ sơ chứng từ hợp pháp, hợp lệ, rõ ràng, đúng nguyên tắc tài chính theo quy chế này.          
3. Trách nhiệm của thủ quỹ
Quản lý tiền mặt của đơn vị, kiểm kê quỹ hằng năm.
          Thu tiền, chi tiền khi có đầy đủ chứng từ, chữ ký duyệt chi hoặc tạm ứng của Ban Giám đốc và cán bộ có liên quan. Thu và chi phải có chữ ký của người nộp tiền hoặc lĩnh tiền.
4. Trách nhiệm của viên chức, nhân viên
          Đóng góp ý kiến về chế độ chi tiêu hành chính, tiêu chuẩn, định mức và chế độ chi tiêu nội bộ đơn vị.
V. QUI ĐỊNH NGUYÊN TẮC VÀ NỘI DUNG CHI 
1. Nguyên tắc chi
1.1 Các nội dung chi áp dụng với cán bộ, viên chức trong đơn vị với nguyên tắc cán bộ, viên chức làm bán thời gian hoặc về Trung tâm dưới 1 năm hưởng 50% phúc lợi của cán bộ, viên chức làm trên 01 năm;
1.2. Các nội dung chi theo quỹ công đoàn thì không chi theo quỹ của đơn vị;
2. Các nộ dung chi cụ thể
2.1. Đối với các khoản phúc lợi của Nhà trường
2.1.1. Đối với kinh phí VLVH, TX: Chi tối đa 35% cho công tác quản lý và trực tiếp làm việc, tối tiểu 65% chi cho cán bộ, viên chức trong đơn vị và nhập quỹ đơn vị.
2.1.2. Đối với các khoản phúc lợi khác: Ban Giám đốc xem xét việc chi với nguyên tắc đảm bảo tính công bằng, khách quan trong việc đóng góp cho nội dung công việc được hưởng phúc lợi. 
2.2. Chi thường xuyên
2.2.1 Chi ngày lễ, ngày tết:
Tùy theo tình hình thực tế, chi mỗi cán bộ, viên chức từ 200.000đ – 1.000.000đ/ đợt.
2.2.2. Chi ngày sinh nhật:
Chi hoa, bánh sinh nhật, bánh kẹo hoa quả cho mỗi cán bộ, viên chức theo hóa đơn thực tế, tối đa 1.000.000đ/người.
2.2.3. Chi thăm hỏi, chúc mừng cá nhân, thân nhân (bao gồm vợ/chồng, con cái, bố mẹ hai bên): 500.000đ/người.
2.2.4. Chi chúc mừng cá nhân cựu cán bộ, thân nhân (bao gồm bố mẹ hai bên) tròn lão: Mỗi cá nhân 500.000đ/người + 01 bức mừng thọ, từ 90 tuổi trở lên không tròn lão thì mỗi năm mừng tuổi 300.000đ/người.
2.2.5. Chi chúc tết cựu lãnh đạo Trung tâm đã nghỉ hưu: Mỗi cá nhân 1.000.000đ/năm. 
2.2.6. Chi quà Trung thu, quà 1/6 cho con của cán bộ trong đơn vị: 200.000đ/cháu/lần. 
2.2.7. Chúc mừng các đơn vị kỹ niệm thành lập: tròn chục 1.000.000đ/lượt, năm lẻ 500.000đ/lượt;
2.2.8. Tặng hoa chúc mừng tập thể, cá nhân, đối tác có liên quan trực tiếp đến công tác quản lý, chuyên môn của đơn vị nhân các ngày lễ: Tùy theo tình hình thực tế trên tinh thần ý nghĩa, tiết kiệm và hiệu quả.
2.2.9. Chi lễ tiết, chúc mừng, tiếp khách, liên hoan đơn vị: Tùy theo tình hình thực tế trên tinh thần tiết kiệm và có hiệu quả.
2.2.10. Các khoản chi phát sinh khác: Khi có các vấn đề phát sinh cần chi quỹ, các cán bộ có liên quan báo cáo Ban Giám đốc, Chủ tịch Công đoàn, kế toán, thủ quỹ cùng xem xét quyết định. Trong trường hợp cần thiết phải họp đơn vị để lấy ý kiến, nếu tỷ lệ đồng thuận trên 70% thì được phép chi.
VI. GIÁM SÁT CÔNG TÁC TÀI CHÍNH
 Hàng năm, Tổ Thanh tra Nhân dân của đơn vị tổ chức kiểm tra việc thu, chi Quỹ, lập biên bản và báo cáo công khai công tác tài chính của đơn vị tại Hội nghị viên chức, người lao động.
VII. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Mỗi cán bộ viên chức nhân viên và lao động hợp đồng của đơn vị có trách nhiệm thực hiện quy chế này.
2. Quy chế  đã được thông qua trước toàn thể đơn vị và được thống nhất cao, trong quá trình thực hiện nếu có thay đổi lớn về cơ chế, chính sách tài chính thì sẽ sửa đổi, bổ sung xem xét phê duyệt.
3. Quy chế này áp dụng từ ngày 07/3/2022. Khi có chính sách nhà nước thay đổi thì quy chế chi tiêu nội bộ được điều chỉnh và bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế.
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