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	QUY TRÌNH

THU, MIỄN GIẢM HỌC PHÍ
	Mã số: QT. TCKT-01

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực:    /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích:

- Quy trình này nhằm thống nhất trong toàn trường về các thủ tục, trình tự thực hiện việc nộp học phí, lệ phí của người học và chi trả học phí của nhà Trường cho người học.

- Tạo điều kiện thuận lợi cho người học thực hiện các giao dịch liên quan đến học phí với nhà Trường.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng:
2.1 Phạm vi áp dụng:

Các hoạt động liên quan đến việc thu, chi học phí, lệ phí đối với người học tại trường, các khoản thu của người học tại các đơn vị liên kết theo hợp đồng đã ký kết với nhà Trường.
2.2 Đối tượng áp dụng:
- Học sinh, sinh viên của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Các đơn vị liên kết đào tạo với Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

- Các đơn vị trong Trường được giao quản lý các lớp đào tạo, bồi dưỡng.

- Phòng Tài chính - Kế toán.
3. Tài liệu viện dẫn:

- Luật Kế toán (sửa đổi) số 88/2015/QH13 ngày 20/11/2015.

- Nghị định 86/2015/NĐ-CP ngày 02/10/2015 quy định về cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập từ năm học 2015 - 2016 đến năm học 2020 - 2021

- Quyết định 253/QĐ-ĐHTĐHN ngày 22/03/2016 quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức và hoạt động của các đơn vị trực thuộc.
- Quyết định 783/QĐ-ĐHTĐHN ngày 31/12/2015 ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ.

4. Khái niệm và các chữ viết tắt.

- Đơn vị thu hộ: là ngân hàng, các đơn vị liên kết với nhà trường, các đơn vị quản lý đào tạo và được nhà trường ủy quyền thu học phí của người học.

 - BGH: Ban Giám hiệu.

- TCKT: Tài chính Kế toán.

- CTHSSV: Công tác học sinh sinh viên

- HP: học phí.

5. Nội dung:

5.1. Thu học phí:
5.1.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu/biểu mẫu

	Phòng TCKT
Phòng Đào tạo

Phòng CTHSSV
Người học
	
	· Thông báo thời hạn đăng ký tín chỉ

· Thông báo nộp học phí
· Danh sách sinh viên 



	Người học


	
	· Danh sách thu học phí

	Người học

Phòng TCKT
Các đơn vị thu học phí
Đơn vị thu hộ
	
	-  Hóa đơn thu học phí
-  Sổ phụ ngân hàng

- Danh sách thu học phí


	Đơn vị thu học phí
Phòng TCKT
Đơn vị thu hộ
	
	- Biên bản quyết toán học phí

(BM.TCKT.01.02)
· Danh sách thu học phí

· Biên bản bàn giao

	Phòng TCKT
	
	


5.1.2. Mô tả chi tiết quy trình:
	Bước
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Phát sinh thông tin học phí và yêu cầu nộp học phí.
- Từ người học: người học đăng ký số lượng học phần theo tín chỉ hoặc niên chế từng học kỳ.

- Từ Nhà trường: căn cứ mức học phí phải nộp theo từng hệ đào tạo để thông báo nộp học phí; thông báo danh sách sinh viên hệ sư phạm hộ khẩu ngoài Hà Nội.
	Đầu học kỳ
	Phòng TCKT
Phòng Đào tạo

Phòng CTHSSV
Người học

	Thông báo thời hạn đăng ký tín chỉ

Thông báo nộp học phí
Danh sách sinh viên hệ sư phạm hộ khẩu ngoài HN

	2
	Kiểm tra thông tin học phí và đóng học phí.
- Người học kiểm tra thông tin học phí cá nhân tại nơi nộp và phản hồi đến nơi nộp để chỉnh sửa thông tin trước khi nộp.
	Đầu học kỳ
	Người học
	Danh sách thu học phí

	3
	Thu học phí, lệ phí.
Phòng TCKT, Phòng Đào tạo, Trung tâm LKĐT & BD, đơn vị thu hộ thu học phí của người học theo các thông tin đã có.
	Đầu học kỳ
	Người học
Phòng TCKT
Phòng Đào tạo

TTLKĐT&BD
Đơn vị thu hộ
	Hóa đơn thu học phí
Sổ phụ ngân hàng

Danh sách thu học phí

	4
	Đối chiếu quyết toán thu học phí 

Sau khi thu học phí (trước khi thi cuối kỳ) các đơn vị thu hộ lập biểu đối chiếu quyết toán thu học phí với phòng TCKT kèm danh sách nộp học phí.
	Cuối học kỳ
	Đơn vị thu học phí
Phòng TCKT
TTLKĐT&BD

	BM.TCKT-01.02
Danh sách thu học phí

	5
	Tổng hợp báo cáo về thu học phí.
- Phòng TCKT tổng hợp danh sách nộp học phí, đối chiếu với danh sách phải nộp để thông báo cho các đơn vị có liên quan trước kỳ thi
	Cuối học kỳ
	Phòng TCKT
Đơn vị tổ chức thi
	


5.2. Miễn, giảm học phí 

5.2.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Người học
	
                                    

	- Đơn xin miễn, giảm học phí
BM.CTHSSV-05.04

	Phòng CTHSSV

	
	

	Phòng CTHSSV


	
	

	Ban Giám hiệu
	
	Quyết định miễn, giảm học phí. 

	Phòng TCKT

Người học
	
	


5.2.2. Mô tả chi tiết quy trình
	Bước
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Yêu cầu miễn giảm học phí.

- Người học viết đơn xin miễn giảm học phí nộp kèm hồ sơ theo quy định.


	Đầu năm học
	Phòng CT HSSV

Người học
	- Đơn xin miễn, giảm học phí BM.CTHSSV-05.04

	2
	Kiểm tra hồ sơ miễn giảm học phí - Phòng CT HSSV kiểm tra hồ sơ miễn giảm học phí của người học, đề nghị người học chỉnh sửa, bổ sung thông tin (nếu cần).
	Đầu năm học
	Phòng CT HSSV

Người học
	

	3
	Tổng hợp, Lập danh sách miễn giảm học phí.

- Sau khi kiểm tra đầy đủ hồ sơ, Phòng CT HSSV đối chiếu các qui định hiện hành lập danh sách dủ tiêu chuẩn miễn giảm học phí trình BGH phê duyệt 
	Đầu năm học
	Phòng CT HSSV

Người học
	

	4
	Phê duyệt danh sách miễn giảm học phí.
- BGH phê duyệt danh sách miễn giảm học phí
	Đầu năm học
	BGH
	Quyết định miễn giảm học phí


	5
	Chi trả kinh phí miễn giảm học phí.

- Phòng TCKT căn cứ quyết định miễn giảm học phí lập danh sách để chi trả cho người học.
	Đầu năm học
	Phòng TCKT

Người học
	


6. Lưu hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Thông báo nộp học phí
	
	P.TCKT
	05 năm

	2
	Hóa đơn thu học phí
	
	P.TCKT
	05 năm

	3
	Danh sách thu học phí
	
	P.TCKT
	05 năm

	4
	Biên bản quyết toán học phí
	BM.TCKT.01.01
	P.TCKT
	05 năm

	5
	Đơn xin miễn giảm học phí
	BM.CTHSSV-05.04
	P.TCKT

P.CT HSSV
	05 năm

	6
	Quyết định miễn giảm học phí 
	
	P.CT HSSV
	05 năm


Sai





Phát sinh thông tin học phí 


Yêu cầu nộp học phí





Kiểm tra thông tin học phí


Đóng học phí





Thu học phí





Đối chiếu, quyết toán thu học phí (Đối với những lớp liên kết)





Tổng hợp báo cáo về thu học phí








Đúng





Tổng hợp, lập danh sách miễn giảm học phí





Yêu cầu miễn, giảm học phí





Kiểm tra hồ sơ miễn, 


giảm học phí


Lập danh sách miễn, giảm học phí





Phê duyệt





Chi trả kinh phí miễn, 


giảm học phí





Sai





Đúng





Không đồng ý





Đồng ý








