
1 

 

 

       

SỞ GD & ĐT ĐĂK NÔNG 

TRƯỜNG THPT PHAN BỘI CHÂU 
 

Số:  20 /QĐ– THPTPBC 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Cư Jút, ngày 15  tháng 01 năm 2021 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Ban hành quy chế quản lý tài chính trường THPT Phan Bội Châu 

 

Căn cứ Luật Ngân sách nhà nước, Luật kế toán, các văn bản quy định chi tiết 

và hướng dẫn thi hành; 

Căn cứ Nghị định 43/2006/NĐ-CP ngày 25 tháng 4 năm 2006 của Chính phủ 

quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, 

biên chế và tài chính đối với đơn vi sự nghiệp; 

Căn cứ Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10 tháng 10 năm 2017 của Bộ Tài 

chính về việc hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp; 

Căn cứ Nghị định số 163/2016/NĐ-CP ngày 21 tháng 12 năm 2016 của Chính 

phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Ngân sách nhà nước; 

Căn cứ Thông tư số 61/2017/TT-BTC ngày 15 tháng 6 năm 2017 của Bộ Tài 

chính hướng dẫn thực hiện công khai ngân sách đối với đơn vị dự toán ngân sách, các 

tổ chức được ngân sách nhà nước hỗ trợ; 

Xét đề nghị của bộ phận phụ trách kế toán của đơn vị. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo quy chế này “Quy chế quản lý tài chính trường 

THPT Phan Bội Châu”. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2021. 

Điều 3.  Kế toán đơn vị, các bộ phận có liên quan thuộc Trường THPT Phan 

Bội Châu tổ chức thực hiện Quyết định này./. 

  

Nơi nhận:                                                                                   THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
- Như điều 3; 

- Lưu: KT,VT.       

 

 

 

               Vương Xuân Trung 
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QUY CHẾ 

 Quản lý tài chính trường THPT Phan Bội Châu 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 20/QĐ-THPT ngày 15 tháng 01 năm 2021 của 

Hiệu trưởng trường THPT Phan Bội Châu) 

 

CHƯƠNG I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh 

1.  Quy chế này quy định chi tiết việc lập, chấp hành, kế toán, quyết toán ngân sách 

nhà nước (NSNN) và việc hình thành, sử dụng, quản lý các nguồn lực tài chính phát 

sinh trong quá trình hoạt động của trường THPT Phan Bội Châu; 

2.  Tất cả các bộ phận, cá nhân thuộc sự quản lý của trường THPT Phan Bội Châu có 

sử dụng kinh phí từ nguồn NSNN phải thực hiện các quy định của Quy chế này. 

Điều 2. Mục tiêu xây dựng quy chế 

1.  Thực hiện thống nhất quản lý về tài chính, kế toán của trường THPT Phan Bội 

Châu đảm bảo tuân thủ các quy định của nhà nước và hướng dẫn của các có quan có 

thẩm quyền; 

2.  Sử dụng và quản lý có hiệu quả các nguồn lực tài chính đảm bảo tiết kiệm, hiệu 

quả nhằm góp phần từng bước tăng thu nhập cho người lao động gắn chất lượng và 

hiệu quả lao động với việc phân phối thu nhập; 

3.  Phát huy quyền làm chủ tập thể, dân chủ, công khai, minh bạch trong việc quản lý 

và sử dụng tài chính; 

4.  Tăng cường công tác tự kiểm tra, giám sát nội bộ. 

Điều 3. Nguyên tắc quản lý tài chính 

1.  Tất cả các khoản thu, chi phát sinh trong quá trình hoạt động của trường THPT 

Phan Bội Châu phải tuân thủ theo chế độ tài chính, kế toán hiện hành và quy chế chi 

tiêu nội bộ của trường THPT Phan Bội Châu. Tất cả các khoản thu đều phải sử dụng 

mẫu hóa đơn, biên lai, phiếu thu do trường THPT Phan Bộ Châu phát hành theo quy 

định hiện hành của nhà nước. Bộ phận kế toán có trách nhiệm thông báo công khai 

nội dung và mức thu cụ thể của trường THPT Phan Bội Châu. 

2.  Tất cả các khoản thu, chi phải được quản lý thống nhất và phải được thể hiện trên 

hệ thống sổ sách kế toán theo quy định của pháp luật, phải tuân thủ đúng quy trình, 

thủ tục và phải được quản lý chặt chẽ, đảm bảo thu đúng, chi đúng và tuân thủ đầy đủ 

các quy định của pháp luật về Thuế, pháp luật về phòng chống tham nhũng, thực 

hành tiết kiệm, chống lãng phí. Nghiêm cấm đơn vị, cá nhân tự đặt ra các khoản thu, 

chi hoặc cố tình để ngoài sổ sách kế toán và ngoài sự quản lý của trường THPT Phan 

Bội Châu; 

3.  Tất cả các khoản chi thực hiện theo quy chế chi tieu nội bộ của trường THPT Phan 

Bội Châu, những khoản chi khác không nằm trong quy chế chi tiêu nội bộ thì thực 

hiện theo chế độ hiện hành của nhà nước; 
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4.  Các khoản chi phải có trong dự toán và chủ trương của nhà trường được Hiệu 

trưởng phê duyệt, không cho phép chi NSNN đối với các trường hợp tự ý thực hiện 

khi chưa có chủ trương được Hiệu trưởng phê duyệt; 

5.  Sau khi hoàn thành nhiệm vụ, các khoản chi đã đủ điều kiện phải làm thủ tục chi. 

Kết thúc năm tài chính vào ngày 31/12 hàng năm, toàn bộ chứng từ phát sinh phải 

được tập hợp quyết toán trong năm, không thực hiện chi đối với chứng từ phát sinh 

không đúng năm tài chính; 

6.  Đảm bảo công khai dân chủ theo quy định của pháp luật. 

Điều 4. Nguồn tài chính của trường 

1.  Kinh phí do ngân sách nhà nước cấp, gồm: 

a) Kinh phí bảo đảm hoạt động thường xuyên; kinh phí thực hiện chương trình đào 

tạo, bối dưỡng cán bộ, viên chức; 

b) Kinh phí mua sắm trang thiết bị, sửa chữa phục vụ hoạt đọng sự nghiệp; 

c) Kinh phí khác (nếu có). 

2.  Nguồn thu từ hoạt động sự nghiệp, gồm: 

a)  Phần được để lại từ số thu học phí, lệ phí thuộc ngân sách nhà nước theo quy địn 

cảu pháp luật; 

b)  Thu từ hoạt động sự nghiệp khác (nếu có). 

3.  Nguồn viện trợ, tài trợ, quà biếu, tặng theo quy định của pháp luật. 

 

CHƯƠNG II 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

MỤC I. NGUYÊN TẮC, QUY TRÌNH BAN HÀNH VÀ QUẢN LÝ 

NỘI DUNG, MỨC THU, CHI 

Điều 5. Nguyên tắc mức thu và quy trình ban hành nội dung thu 

1.  Nguyên tắc mức thu 

a) Học phí, lệ phí thực hiện theo quy định về nội dung và mức thu do cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền ban hành; 

b)  Các nội dung và khoản thu thực hiện theo thỏa thuận trong phạm vi pháp luật cho 

phép đối với đơn vị sự nghiệp có thu, thực hiện trên cơ sở đảm bảo bù đắp chi phí, 

thực hiện đầy đủ nghĩa vụ thuế. 

2.  Quy trình ban hành nội dung thu, mức thu 

Bước 1:  Căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật về thu học phí, lệ phí, kế toán lập 

thông báo về nội dung thu, mức thu theo quy định hiện hành; 

Bước 2:  Sau khi được Hiệu tưởng ký phê duyệt vào thông báo, bộ phận kế toán 

thông abos rộng rãi đến giáo viên chủ nhiệm, học sinh, phụ huynh được biết và thực 

hiện, đăng lên Website của nhà trường; 

Bước 3:  Giao thủ quỹ nhà trường thu, kết thúc năm học, kiểm tra, đối chiếu số tiền 

phải thu, số đã thu và số còn nợ (nếu có). Sau khi kiểm tra đối xong báo cáo lãnh đạo 

nhà trường kết quả kiểm tra để có hướng chỉ đạo, xử lý. 

Điều 6.  Nguyên tắc chi và quy trình quản lý các khoản chi 

1. Nguyên tắc chi 

a) Các nội dung chi phải có trong dự toán đã được phê duyệt 
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b)  Các khoản chi phải tuân thủ nội dung, định mức, mức chi hiện hành của Nhà nước 

và quy chế chi tiêu nội bộ của trường THPT Phan Bội Châu. 

2. Quy trình quản lý các khoản chi 

a) Bước 1. Lập dự toán chi phí 

-  Các tổ chức, cá nhân được giao nhiệm vụ tổ chức các hoạt động, căn cứ vào nhiệm 

vụ lập dự toán chi tiết trình thủ trưởng đơn vị phê duyệt kinh phí trong phạm vi ngân 

sách được giao để tổ chúc thực hiện; 

-  Trường hợp đặc biệt có điều chỉnh bổ sung kinh phí, căn cứ vào nhiệm vụ được 

giao lập tờ trình đề xuất chủ trương và dự toán chi tiết trình Hiệu trưởng phê duyệt, 

hồ sơ gồm: 

  +  Tờ trình đề nghị phê duyệt kinh phí bổ sung; 

  +  Dự toan chi tiết; 

  +  Các hồ sơ khác có liên quan (nếu có). 

b) Bước 2.  Trình Hiệu trưởng phê duyệt dự toán 

Trên cơ sở hồ sơ có điều chỉnh kinh phí do cá nhân trình, bộ phận kế toán có trách 

nhiệm thẩm định tướ khi trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

c) Bước 3.  Tổ chức thực hiện 

Việc chi ngân sách chi, chỉ thực hiện trong phạm vi nội dung và dự toán đã được 

Hiệu trưởng phê duyệt. 

Hồ sơ thanh toán thực hiện theo đúng quy trình, quy định của nhà nước. 

Điều 7. Trách nhiệm kiểm tra, kiểm soát các khoản chi 

1. Cá nhân được giao chủ trì thực hiện nhiệm vụ phải chịu trách nhiệm về tính chính 

xác cảu nội dung, mức chi và số tiền đã chi; chịu trách nhiệm về tính chính xác của 

hồ sơ, hóa đơn chứng từ thanh toán và chịu trách nhiệm theo quy định của pháp luật 

về các sai phạm có liên quan. 

2. Bộ phận kế toán chịu trách nhiệm kiểm tra, đối chiếu nội dung, mức chi đảm bảo 

tuân thủ chế độ tài chính hiện hành. 

MỤC II. LẬP DỰ TOÁN NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC HÀNG NĂM 

Điều 8. Yêu cầu đối với công tác lập dự toán hàng năm 

1. Đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ và dự toán NSNN năm trước, gồm: nhiệm 

vụ chi thường xuyên và chi không thường xuyên; 

2. Xây dựng dự toán NSNN năm sau phải phản ánh đầy đủ; 

3. Dự toán ngân sách của đơn vị phải đảm bảo tính khả thi cao và sát thực tế; phù hợp 

với tiêu chuẩn, chế độ, định mức, đơn giá do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban 

hành; thực hiện tốt chính sách thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, phòng và chống 

tham nhũng; 

4. Dự toán NSNN phải kèm theo báo cáo thuyết minh rõ cơ sở, căn cứ tính toán, lập 

dự toán 

Điều 9. Căn cứ lập dự toán NSNN hàng năm 

1. Thông tư hướng dẫn của Bộ Tài chính về việc lập dự toán ngân sách và các văn 

bản hướng dẫn cảu Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

2. Kế hoạch phát triển tổng thể và nhiệm vụ cụ thể cảu năm kế hoạch; 

3. Các luật, pháp lệnh, chế độ thu, chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi ngân sách do cấp 

có thẩm quyền quy định; 
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4. Tình hình thực hiện chỉ tiêu kế hoạch nhiệm vụ, dự toán ngân sách năm trước và 

một số năm liền kề; 

5. Các quy định, quy trình, quy phạm, quy chuẩn kỹ thuật, định mức kinh tế - kỹ 

thuật (KTKT), đơn giá hiện hành theo từng ngành, lĩnh vực được cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

Điều 10. Nội dung của việc lập dự toán ngân sách hàng năm 

1. Dự toán thu ngân sách nhà nước được xây dựng trên cơ sở tính đúng, tính đủ các 

khoản thu theo quy định của pháp luật về thuế, phí, lệ phí và các khoản thu khác theo 

chế độ hiện hành; 

2. Dự toán chi NSNN phải tổng hợp đầy đủ các khoản chi từ nguồn NSNN và các 

khoản thu dược để lại chi tại đơn vị, bao gồm các khoản chi từ nguồn thu phí, lệ phí. 

Điều 11. Trách nhiệm xây dựng kế hoạch quản lý tài chính trong đơn vị 

1. Trách nhiệm và quyền hạn của hội đồng trường trong quản lý tài chính; 

2. Trách nhiệm và quyền hạn của người đứng đầu nhà trường; 

3. Trách nhiệm và quyền hạn của giáo viên, nhân viên, người lao động trong đơn vị; 

4. Trách nhiệm của đoàn thể, tổ chức xã hội trong nhà trường. 

 

MỤC III. CHẤP HÀNH NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC, KẾ TOÁN VÀ QUYẾT 

TOÁN NSNN 

Điều 12. Tổ chức điều hành, quản lý NSNN 

1. Trên cơ sở dự toán chi cả năm được giao và yêu cầu của nhiệm vụ chi thực tế, bộ 

phận kế toán chủ động làm việc với cơ quan kho bạc nhà nước nơi giao dịch để rút dự 

toán thực hiện nhiệm vụ được giao; 

2. Các khoản chi thường xuyên được giao tự chủ đảm bảo phục vụ hoạt động thường 

xuyên của đơn vị theo chức năng nhiệm vụ và quản lý chi theo quy chế chi tiêu nội 

bộ của đơn vị; 

3. Các khoản chi không thường xuyên phải đảm bảo chi tiêu theo tiến độ thực hiện và 

quản lý chi theo chế độ tài chính hiện hành. 

Điều 13. Công tác hạch toán kế toán 

1. Bộ phận kế toán chịu trách nhiệm tổ cức thực hiện thống nhất chế độ kế toán hành 

chính sự nghiệp, bao gồm: 

a) Ghi sổ kịp thời, chính xác các nghiệp vụ kinh tế phát sinh, trong tất cả các khâu từ 

nhập dự toán, tạm ứng, thanh toán, nhập, xuất kho và quyết toán ngân sách nhà nước; 

b) Hệ thống chứng từ kế toán, hệ thống tài khoản kế toán, hệ thống sổ kế toán và hệ 

thống báo cáo tài chính; 

c) Hệ thống mục lục ngân sách nhà nước; 

d) Mã số thuế và mã số đơn vị ngân sách; 

đ) Niên độ kế toán, kỳ kế toán; 

e) Phương pháp hạch toán kế toán tất cả các khoản thu và chi NSNN 

2.  Bộ phận kế toán chịu trách nhiệm ghi sổ chi tiết theo dõi tài sản từ khi hình thành 

đến khi có quyết định thanh lý, tổ chức giao nhận tài sản đúng quy định. 

Điều 14. Khóa sổ kế toán và xử lý kinh phí cuối năm 

1. Cuối niên độ kế toán, đơn vị phải thực hiện khóa sổ kế toán theo chế độ. Trước khi 

khóa sổ kế toán, đơn vị phải thực hiện công tác tự kiểm tra công tác tài chính, kế toán 
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tại đơn vị theo Quyết định số ngày của Bộ Tài chính, tổ chức kiểm kê tài sản cố định, 

vật tư hàng hóa tồn kho, các khoản phải thu phải trả, tồn quỹ tiền mặt, số dư tài khoản 

tiền gửi, … có đến thời điểm cuối năm; đồng thời tiến hành đối chiếu số liệu trên sổ 

kế toán với chứng từ thu, chi ngân sách của đơn vị và số liệu của cơ quan tài chính, 

kho bạc nhà nước, đảm bảo cân đối và khớp đúng về tổng số và chi tiết; 

2. Cuối năm ngân sách bộ phận kế toán chủ động báo cáo hiệu trưởng xử lý số dư dự 

toán, số dư kinh phí đảm bảo tuân thủ các quy định của pháp luật về ngân sách nhà 

nước; 

3. Bộ phận kế toán chịu trách nhiệm về việc làm thủ tục chuyển số dư dự toán sang 

năm sau theo chế độ quy định. 

Điều 15. Tự kiểm tra và kiểm tra kế toán 

1. Tự kiểm tra kế toán 

 Bộ phận kế toán nhà trường, căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao có trách nhiệm 

tổ chức thực hiện chế độ tự kiểm tra kế toán thường xuyên; 

2.  Kiểm tra nội bộ được thực hiện hàng năm, sau khi hoàn thành báo cáo quyết toán 

năm. Hiệu trưởng trường THPT Phan Bội Châu ra quyết định kiểm tra nội bộ đối với 

công tác kế toán và quản lý tài chính. Việc kiểm tra tuân thủ theo trình tự và thủ tục 

quy định. 

Điều 16. Quyết toán ngân sách nhà nước 

1. Trách nhiệm lập, báo cáo quyết toán ngân sách của đơn vị dự toán 

a) Cuối quý, năm bộ phận kế toán phải thực hiện đối chiếu số thu nộp vào ngân sách 

nhà nước theo quy định, số chi ngân sách thuộc phạm vi quản lý, đảm bảo khớp đúng 

cả về tổng số và chi tiết theo Chương, Loại, khoản, Mục, Tiểu mục của mục lục ngân 

sách nhà nước trước khi lập, báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước theo quý, năm; 

b) Quyết toán ngân sách nhà nước phải khớp với số thực chi, theo kết quả kiểm soát 

chi tại kho bạc Nhà nước, trường hợp chưa khớp đúng, bộ phận kế toán phải làm rõ 

nguyên nhân và chịu trách nhiệm xử lý thu hồi nộp NSNN đối với các khoản chi sai 

chế độ, tiêu chuẩn, định mức hoặc chưa có chứng từ chi theo đúng quy định; 

2. Yêu cầu lập báo cáo quyết toán ngân sách 

a) Sau khi khóa sổ kế toán, bộ phận kế toán phải lập báo cáo quyết toán ngân sách; 

b) Số liệu báo cáo quyết toán phải chính xác, trung thực, đầy đủ; 

c) Nội dung báo cáo quyết toán ngân sách phải theo đúng các nội dung ghi trong dự 

toán được giao; 

3. Biểu mẫu quyết toán ngân sách 

Theo quy định tại Thông tư số 107/2017/TT-BTC ngày 10 tháng 10 năm 2017 của Bộ 

Tài chính hướng dẫn chế độ kế toán hành chính sự nghiệp. 

Điều 17. Công khai tài chính 

1. Đối tượng công khai tài chính 

a) Các nguồn kinh phí ngân sách nhà nước cấp để thực hiện nhiệm vụ giao hàng năm; 

b) Nguồn thu học phí tại đơn vị; 

2. Nội dung công khai tài chính 

a) Chi tiết các khoản thu, các khoản chi ; 

b) Quyết toán tài chính năm được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 
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3. Thẩm quyền công khai tài chính: Thủ trưởng đơn vị (chủ tài khoản) chịu trách 

nhiemj tổ chức công tác công khai tài chính theo đúng quy định. 

4. Hình thức công khai 

a) Phát hành văn bản (in thành tài liệu) gửi đến đối tượng được công khai; 

a) Thông báo công khai bằng hình thức niêm yết tren website của đơn vị; 

c) Công bố công khai trong Hội nghị cán bộ, viên chức và người lao động. 

5. Thời điểm công khai 

Thời gian công khai chậm nhất là 30 ngày, kể từ ngày được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

CHƯƠNG III. XỬ LÝ VI PHẠM VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 

Điều 18. Khen thưởng và xử lý vi phạm 

Những tập thể, cá nhân làm tốt công tác quản lý, sử dụng tài chính của nhà 

trường sẽ được biểu dương, khen thưởng. Các trường hợp vi phạm quy chế được xử 

lý theo quy định của pháp luật có liên quan; đồng thời không giao trách nhiệm quản 

lý và sử dụng tài chính. 

  Điều 19. Trách nhiệm thực hiện 

1. Bộ phận kế toán có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra cá nhân thuộc trường THPT 

Phan Bội Châu thực hiện quy chế này; xây dựng biểu mẫu, quy trình thực hiện để 

Hiệu trưởng phê duyệt 

2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh thuộc trường THPT Phan Bội Châu chịu 

trách nhiệm tổ chức thực hiện đúng những quy định của quy chế này. 

3. Trong quá trình thực hiện, nếu phát sinh vướng mắc, cá nhân có liên quan phản 

ánh về bộ phận kế toán, báo cáo Hiệu trưởng để sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./. 
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