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QUY TRÌNH THU HỌC PHÍ 

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

Quy trình này quy định thống nhất trong toàn trường về các thủ tục, 

trình tự thực hiện việc nộp học phí, lệ phí của học sinh sinh viên. 

Tạo điều kiện thuận lợi cho học sinh sinh viên thực hiện các giao dịch 

liên quan đến học phí với Nhà trường 

Quy trình này áp dụng cho tất cả các đơn vị trong Trường Cao đẳng Y 

tế Thái Bình. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa: 

Học phí là khoản tiền của học sinh sinh viên phải nộp để góp phần bảo 

đảm chi phí cho các hoạt động giáo dục. 

2. Từ viết tắt: 

 

QT Quy trình 

BGH Ban Giám hiệu 

P.KHTC Phòng Kế hoạch Tài chính 

TP.KHTC Trưởng phòng Kế hoạch Tài chính 

KHTC Kế hoạch Tài chính 

QLĐT Quản lý đào tạo 

CTHSSV Công tác Học sinh sinh viên 

TCHC Tổ chức Hành chính 

HSSV Học sinh sinh viên 

GVCN Giáo viên chủ nhiệm 

CVHT Cố vấn học tập 

KTV Kế toán viên 
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III. LƯU ĐỒ (Xem trang 4) 
IV. ĐẶC TẢ (Xem trang 5 - 7) 

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

 

Stt Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1 Quyết định, văn bản BM/QT.01/P.KHTC/01-01 

2 Quyết định thu học phí BM/QT.01/P.KHTC/01-02 

3 Thông báo thu học phí BM/QT.01/P.KHTC/01-03 

4 Hóa đơn bán hàng 02GTGT3/001 

5 Giấy báo có BM/QT.01/P.KHTC/01-04 
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Chuẩn bị 

QUY TRÌNH THU HỌC PHÍ 
 

Thực hiện 

 

6. HSSV nộp tiền 

 

 

 

 

 

5. Thông báo 

 

 

 

 

1. Thu thập dữ liệu 

 

 

4. Gửi thông báo 

 

2. Tham mưu mức thu, 

thông báo 
 

 

Không duyệt 

 
 

 

3. Phê duyệt Duyệt 

 
7. Thu học phí HSSV 
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH THU HỌC PHÍ 

 

 

Stt 
Tên bước 

công việc 

 

Đặc tả 

Bộ 

phận/đơ 

n vị thực 
hiện 

Bộ phận/ĐV 

phối hợp 

Kết quả 

đạt được 

Hạn hoàn 

thành 

 

Biểu mẫu 

 

 

1 

 

 
Thu thập dữ 

liệu 

- Căn cứ vào các văn bản, quy định của 

Nhà nước về mức thu học phí theo năm 

học 

- Quyết định thành lập lớp 
- Quyết định của Hiệu trưởng về việc 

bảo lưu, thôi học, tiếp tục theo học 
- Danh sách HSSV nhập học mới 

 

 
Phòng 

KHTC 

 

Phòng QLĐT 

Phòng 

CTHSSV 

 

 
Văn bản 

Quyết định 

 

 

Tháng 7 

 

 

 

BM/QT.01/P.KHTC/ 

01-01 

 

 

2 

Tham mưu 

quyết định 

mức thu học 

phí, thông 

báo thu học 

phí 

 

Tham mưu quyết định mức thu học phí, 

thông báo thu học phí trình BGH phê 

duyệt 

 

Phòng 

KHTC 

   

 

Tháng 7 

 

 

BM/QT.01/P.KHTC/ 

01-02 

 

3 
 

Phê duyệt 
Phê duyệt quyết định mức thu học phí, 

thông báo thu học phí 

Hiệu 

trưởng 

 
Quyết định 

Thông báo 

 

Tháng 7 

BM/QT.01/P.KHTC/ 

01-02 

BM/QT.01/P.KHTC/ 
01-03 

 
4 

Gửi Quyết 

định, thông 

báo thu học 
phí 

- Gửi các quyết định thu học phí, thông 

báo thu học phí đến phòng CTHSSV 

- Lập danh sách thu học phí theo từng 

lớp học. 

Phòng 

KHTC 

Phòng CT 

HSSV/ 

GVCN/ 
CVHT 

Quyết định 

Thông báo 
 

Tháng 7 

BM/QT.01/P.KHTC/ 

01-02 

BM/QT.01/P.KHTC/ 

01-03 

5 Thông báo 
Căn cứ vào thông báo thu học phí, 

GVCN thông báo số tiền , thời gian và 
GVCN GVCN 

Giải đáp 

những thắc 
Tháng 7 

BM/QT.01/P.KHTC/ 

01-02 
BM/QT.01/P.KHTC/ 
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  hình thức nộp đến các em HSSV trong 

giờ sinh hoạt lớp 

  mắc của 

các em 
HSSV 

 01-03 

 
6 

 
HSSV nộp 

tiền 

HSSV nộp tiền đúng với các nội dung 

trong thông báo thu học phí : 

- Mức thu 
- Thời gian thu 
- Hình thức thu 

 
HSSV 

 
Phòng KHTC 

Hóa đơn 

bán hàng 

Thời gian 

trong thông 

báo 

 

 

02GTGT3/001 

 

 

 

7 

 

 

Thu học phí 

của HSSV 

- Thu tiền và viết hóa đơn giao cho 

HSSV khi HSSV đến nộp tiền tại 

phòng KHTC 

- Kiểm tra, đối chiếu với ngân hàng, 

tích những em HSSV đã nộp tiền qua 

tài khoản tại ngân hàng của trường vào 

danh sách thu học phí và viết hóa đơn 

 

 

 

Thủ quỹ 

 

 

 

Phòng KHTC 

 
Hóa đơn 

bán hàng 

Giấy báo 

có 

 

 

Hàng ngày 

Hàng tháng 

 

 

 

02GTGT3/001 

BM/QT.01/P.KHTC/ 

01-04 

 


