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Quy trinh qudn Iy thu, chi hoc phi QT.02/TCKT

QUY TRINH o
QUAN LY THU HOC | Mé sé: QT.02/TCKT

* 4 N S
é:N@% PHI VA THYC HIEN Ngay ban hanh:

AN e CHE PO })(‘)[ VOI D(‘)} 20/06/2017
TUQONG HUONG CHE

PO CHINH SACH Lan ban hanh: 01

1. Pon vi va ca nhan c¢6 lién quan phai nghién ctru va thyc hién ding cac ndi
dung cua quy trinh nay.

2. N§i dung trong quy trinh nay c6 hi€u lyc thi hanh theo su chi dao Hiu trudng
Truong Cao Pang Cong Nghiép Nam Dinh.

3. Mbi don vi duoc phat 01 ban( c6 dong dau kiém soat). Cac don vi khi c6 nhu cau
b sung thém tai liéu, d& nghi lién hé véi thu ky ISO dé c6 ban dong du kiém soat. Can
bd, vién chirc duoc cung cép File mém trén mang ndi bo dé chia sé thong tin khi can.

NOINHAN:( Ghi r5 noi nhan roi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truong

X Pho Hiéu trudng

X Cac don vi phong, khoa, Trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI( Tinh trang sira déi so véi trude do)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc
sira doi
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Quy trinh qudn Iy thu, chi hoc phi QT.02/TCKT

|. MUC PiCH:

- Quy trinh nay quy dinh thng nhit trong toan trudng vé céac thu tuc, trinh tu
thuc hién viéc ndp hoc phi, 1€ phi cua nguoi hoc va chi trd hoc phi cua Nha trudong
cho HSSV

- Tao diéu kién thuan loi cho HSSV thuc hién céc giao dich lién quan dén hoc

phi v6i Nha truong.
Il. PHAM VI AP DUNG:

- Cac hoat dong lién quan dén viéc thu hoc phi, chi tra hoc phi ddi voi HSSV tai
truong.

I11. TAI LIEU VIEN DAN:

- Quyét dinh s6 66/2013/QD-TTg ngay 11/11/2013 ctia Tha tudng cChinhs phu
Quyét dinh quy dinh chinh sach hd tro chi phi hoc tap ddi véi sinh vién 1a nguoi dan toc
thiéu sd hoc tai cac co s& giao duc dai hoc

- Quyét dinh s6 53/2015/QD-TTg ngay 20/10/2015 ctia Thu tuéng Chinh phi
Quyét dinh vé chinh sach noi tri d6i voi HSSV hoc Cao dang, Trung cip

-Quyét dinh s6 86/2015/ND-CP ctia Chinh pha quy dinh vé co ché thu, quan Iy hoc
phi ddi v6i co sé gido duc thudc hé thong gido duc qubc dan va chinh sach mién, giam
hoc phi, hd trg chi phi hoc tap tor nam 2015-2016 dén nam hoc 2020-2021.

- Théng tu lién tich s6 09/2016/TTLT-BGDDT-BTC-BLDTBXH cua Bo Gido duc
va Do tao, Bo Tai chinh, B6 Lao dong-Thuong binh va X4 hoi, huéng dan thyc hién mot
s6 diéu ciia Nghi dinh 86/2015/ND-CP ngay 02/10/2015cta Chinh phi quy dinh vé co
ché thu, quan 1y hoc phi ddi voi co so giao duc thudc hé théng giao duc quéc dan va
chinh sach mién, giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tip tir ndm 2015-2016 dén nam hoc
2020-2021.

-Nghidinh s6 43/2006/NB-CP ngay 25/4/2006 ctia Chinh phu vé viéc Quy dinh
quyéntl_r chu, tu chiu trach nhiém vé& thuc hién nhiém vy, t6 chic bod may, bién
ché va tai chinh d6i v6i don vi sy nghiép cong lap;

- Nghi dinh 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ctia Chinh phu Quy dinh co ché tu
chu cua don vi sy nghiép cong lap;

- Cac van ban quy dinh hi¢n hanh;

- Quyét dinh ban hanh mirc thu hoc phi ctia Hiéu trudng Truong Cao Dang Cong
nghiép Nam Dinh.

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT

- TCKT Tai chinh ké toan

- HS-SV Hoc sinh - Sinh vién
-Qb Quyét dinh

-DS Danh sach
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Quy trinh qudn Iy thu, chi hoc phi

QT.02/TCKT

V.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Quy trinh quan ly thu hoc phi

Chiju trach nhiém

Cac buée thuc hién

Tai liéu/ miu biéu lién

quan
- Lanh dao
- Hoi dong Tiép nhan Quyét 5.1.1
- Phong Dao tao dinh murc thu hoc phi MO01.QTO02/TCKT
- Nguoi hoc (HSSV)
- Phong TCKT Thuc hién thu hoc phi, 5&022 T02TCKT
- Ngan hang BIDV 1é phi Q
51.3.
N Y

- Phong TCKT Bio céo déi chibu tinh

hinh thu hoc phi M04.QT02/TCKT
- Ké toan thu hoc phi v 5.1.4.
- Giang vién Thf)ng tin va dﬁfl MO03.QT02/TCKT
- Phong CTCT-HSSV d6c thu hoc phi

A
, Béao cao tinh hinh st
- K€ toan thu phi, 1€ phi dung bién lai va sb 5.15
tién phi, 18 phi thu
duoc
\4

- Phong TCKT @ 5.1.6
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QT.02/TCKT

5.2 Quy trinh thanh toan mién giam hoc phi

Chiu trach nhiém

Cac bude thue hién

Tai liéu lién quan

- Phong Dao tao

Phong Cona t4 - - 521
| hong Long tac Tiép nhan QP mién M17.QTOL/TCKT
HSSV giam hoc phi
v 5.2.2.
. ié an tié MO05.QT02/TCKT
- Phong TCKT Thgg hl@?{l thanh toe}n tién 05.QT02/TC
mién giam hoc phi cho
HSSV theo quyét dinh
A
- Phong TCKT Béo c4o tinh hinh thyc
hién mién giam 5.2.3.
- Phong TCKT @ 5.2.4

5/11




Quy trinh qudn Iy thu, chi hoc phi

QT.02/TCKT

* Mo ta Quy trinh dang bang:

STT

Cong viéc

Nguwoi thuchién

Quy trinh thyc hién

Biéu mau

5.1

Thu hoc phi déi
HSSV

Phong TCKT

5.11

Lap ké hoach thu
hoc phi

- K& toan thu hoc
phi
- Phong Pao tao

- Pau nam hoc, phong Pao tao du thao Quyét
dinh vé murcthu phi, hoc phi va thoi gian thu
theo quy dinh hién hanh trinh hoi déng xem xét
va ra Quyét dinh dugc Hiéu truong phé duyét.

- Quyét dinh ding ky tin chi d6i sinh vién Hé
cao dang chuyén nghiép, danh sach dbi hoc sinh
hoc nién ché

- Can cir cac Quyét dinh ké toan thu hoc phi
thuc hién 1ap danh sach tinh s6 hoc phi phai thu
phi d6i HSSV trén file Execl hoic trén phan
mém quan 1y dao tao (theo ky)

M.01-TCKT/QT.01

5.1.2

Thuc hién thu hoc
phi, 1€ phi

- K& toan thu hoc
phiHSSV
- Thu quy

1. Thu tién mat tai phong TC-KT:
- HSSV xuét trinh thé SV cho K& toan thu phi.
- K& toan thu phi thyc hién viét bién lai hoic thu

trén phan mém (néu co) thu hoc phi theo trinh ty:
+ Nhéap ma SV, kiém tra thong tin ca nhan, hoc
ky, s6 tién ...

+ In 03 lién bién lai thu tién (01 lién giao cho
nguoi ndp; 02 lién luu tai Phong TCKT; Ké
toan hodc thii quy viét bién lai thu tién thuc
hiénthu.

- HSSV nép tién va ngudi thu ky vao Bién lai thu
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QT.02/TCKT

tién.
2. Thu qua ngén hang
- Vao thang dau cua hoc ky, K& toan thu phi 1ap

danh sach SV phai ndp hoc phi (file mém va ban
dau) gtri Ngan hang dé 1am can ci thu.

- Binh ky (theo quy dinh da thoa thuan véi Ngan
hang), K& toan thu phi nhan file dir liéu thu
hohoc phi cia Ngin hang (gui qua email)
déimports vao phan mém Thu hoc phi sd tién
phi, hocphi da thu cua HSSV.

5.13

B4o céo, ddi
chiéu tinh hinh
thu hoc phi

- K& toan thu hoc
phi

-Thu quy

-Ké toan thanh
toan

-K¢é toan tong
hop

* Thu tién mdt tai phong TCKT:

- Cudi ngay hodc cubi tuan tuy theo sd luong
HSSV ndp nhiéu hay it, Ké toan thu hoc phi lap
bang ké hoic in bang tong hop (kém theo bang
ké thu tién) tir phan mém thu hoc phi, chuyén
Thii quy d6i chiéu ky xac nhan vao Bang ke,
chuyén sang Kétoan thanh toan cip nhat tong
hop dé hach toan vao phin mém hé thong tai
khoan ké toan cua trudng vainPhiéu thu.

- Binh ky ké toan tién mit cin ctr vao s tién hoc
phi thu dugc phat hanh chimg tir va chuyén cho
thil qui chuén bi tién, xin xe 6 to chuyén tién ra
KBNN ndp vio tai khoan tién giri mé tai Kho
bac Nha nudec.

* Thu qua Ngan hang:

- Pinh ky vao ngdy lam viéc cubi trong tudn,Ké
toan thu phi ra Ngan hang nhan ching tir(ban dau
do, gom: Sao ké tai khoan, Bang ké chitiét) vé
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Quy trinh qudn Iy thu, chi hoc phi QT.02/TCKT

kiém tra, d6i chiéu. Sau d6 chuyén cho kétoan
tong hop dé hach toan vao so ké toan.

- Dinh ky (tir ngay 25 dén 30 hang thang), kétoan
ngan hang 14p UNC dé chuyén tién tir TK chuyén
thu hoc phi m¢ tai Ngan hang sangTKTG hoc phi
mé tai Kho bac.

* Péi chiéu phi, hoc phi:

- K& toan thu phi 1ap s chi tiét, s6 tong hop thu
hoc phi theo ky hoc va theo ndm tai chinh (Nam
tai chinh chdt dén 31/12)

- Thuc hién viéc d6i chiéu (tuy ting thoi diém
tuong tng, trong vong 15 ngay khi két thirc cong
viéc) véi cac don vi ¢ lién quan:

+ Thu hoc phi 2 ky chinh, phu va hoc lai voi
phong dao tao

+ Thu tién thi tot nghiép, xét t6t nghiép va thi

lai véi phong KH & BDBCL va phong dao tao.

+ Lé phi tuyén sinh vdi phong dao tao

- Cubi thang (ngay 30 hang thang), Ké toan thu hoc
phi tong hop s6 tién d3 va sb tién con ng (dén thoi
diém bao cao) va gui file mém qua dia chi email t6i
cac thﬁy lanh dao truong, TP Dao tao, TP tai chinh
ké toan, phong CTHSSV va cac khoa

- Théng ké chi tiét danh sach hoc sinh sinh vién

- K& toan thu

hocphi
514  Thongtinvadon | b

! - Gia A
doc thu hoc phi lang vien

- Phong CTCT-

HSSV chua nop hoc phi va gui file mém qua dia chi

email t6i Phong CTCT-HSSV va cac Khoa (cubi
mdi thang). Phéi hop cing phong CTHSSV
thong bao dondde HSSV thuc hién ndphoc phi.
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QT.02/TCKT

- HSSV phai hoan thanh viéc ndp cac khoan
dong gop trudce khi thi 13 01 tuan, HSSV chua
hoan thanh cac khoan dong gopthi khéng vao thi,
néu co vao thi thi cling khong dugc cong nhan
két qua thi.

S - K& toan thu phi, | - Cudi thang, quy, nam thyc hi¢én Bao céo tinh
Bao céo su dung L, . , o, . cn X
5.15 . 1€ phi hinh str dung bién lai va tinh hinh thyc hi¢n s6
bién lai A C 1A
tién thu phi, 1€ phi
- Noi luu trit: Phong TCKT
- Phong TCKT - Thoi gian luu trit t6i thiéu: Co trach nhiém luu
5.1.6 N - K& toan thu hoc | trit cac hd so lién quan té1 qua trinh thu phi, hoc
Luu ho so . , . \ o 4
phi phi theo quy dinh ctia Nha nudc ve luu trir chung
tir ké toan.
- Phuong phép huy: Cat, dét.
Thuc hién chinh
5.2 sach mién, giam | Phong TCKT
hoc phi d6i HSSV
- Phong CTHSSV thong béo, thu thap ho so va 1ap
danh sach HSSV thudc déi twong duge hudng cac
ché do chinh sach trinh hoi dong va ra Quyét dinh
- Phong Dio tao phé du?/ét Sh&ng qéi ‘Eu:(,mg Eauc’)l‘lg che dC)’ miérj .gié’m
591 Lap ké hoach nhu Phong Cona tic hoc phi, ho trg chi phi hoc tap va chinh sach noi tra
o cau kinh phi cap g g d6i HSSV theo timg doi trong béac hoc va thoi gian | M.17 - TCKT/QT.01

bu theo ché do

hoc sinh sinh
Vién

dugc huong

- Can cir cac Quyét dinh ké toan thu hoc phi thuc
hién Iap danh sach tinh s6 kinh phi cap bu déi
HSSV thudc dbi twong chinh sach trén file Execl
hodc trén phan mém quan 1y dao tao (theo ky)
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Thuc hién thanh
toan tién chinh

- K& toan thu hoc

- Cin ctr vao Quyét dinh murc thu hoc phi, Quyét
dinh d6i twong dugc huong ché do chinh sach va
cac quy dinh c6 lién quan. Ké toan thuc hién 1ap
danh sach tinh toan sd tién duoc hudng cac chinh
sach va phdi hop véi phong CTHSSV dua s6 tién

2:2:2 sach mién, giam plzlé todn thanh vao ciing Quyét dinh ddi twéng hudng chinh sach.
hoc phidoi HSSV | - Ké toan Kho bac, ngin hang: Phat hanh chung
L .. toan va tong hop | . N S A q ,
theo quyét dinh tr chuyén s tién mién, giam tir nguodn kinh phi
ngan sach cap bu vao tai khoan tién giri hoc phi
mé tai Kho bac Nha nudec, déng thoi hach toan
vao tai khoan hé théng ké toan cua trudng
- Ké toan thu hoc | - Bao c4o tinh hinh thuc hién mién, giam theo
523 Bao cao thuc hién | phi theo biéu miu va thoi gian quy dinh cta co quan | -M 05.QT02/TCKT
chinh sach mién, | -Ké toan thanh quan ly .
giam hoc phi toan va tong hop
- Noi luu trit: Phong Tai Chinh — K& Toan
504 ‘ -Phong TCKT - Thoi gian luru trir t6i thiéu: Co trach nhiém luu trix
Luu ho so - K€ toan thu hoc | céac ho so lién quan téi qua trinh thu phi, hoc phi theo

phi

quy dinh ctia Nha nudc vé luu trit chimg tir ké toan.
- Phuong phép huy: Cat, d6t
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VI.HO SO
TT Tén ho so Dang ho so lwu Ngudi quan ly
) , N Phong TCKT
1 K¢ hoach thu hoc phi File mém, file giay Phong Pao Tao
2 Bién lai thu hoc phi File giay Phong TCKT
Bang tong hop bién lai i NP .
3 thu hoc phi. File mém, file giay Phong TCKT
4 Béao cao tinh hinh no hoc File mam. file qi Phong TCKT
phi, QY1 phong CTCT-HSSV
Bao cao tinh hinh thu hoc 3 .
, i File mém, file gia Phong TCKT
5 ohi theo Ky, nim Ile mém, file giay ong TC
Quyét dinh danh sach o Phong TCKT
6 . , Fil , Fil .
mien giam hoc phi e mem, THie giay Phong CTCT-HSSV
; Bang thanh toén tién File mam. file i Phong TCKT
mién giam O phong CTCT-HSsV
L Y Phong TCKT
8 Bio cao thanh toa}n “Ven File mém, file gidy | Phong CTCT-HSSV
mien giam theo Ky, nam
VIL. PHU LUC
o . Thot gian | .
TT Tén biéu miu M sb 01 91a7t Noi luu
toi thieu
1 | Sétheo doi Hocphi | MOL/QTO2/TCKT
2 | Bang ké thu tién MO2/QTO2/TCKT | 1eoauw
dinh ctia Nha Phong
g | BangtonghopthuHP )00 /o) ropr| mudevelmu o g
va kinh phi cap bu trir chirng tur
B4o c4o tong hop thu ké toan
4 hoc phi va kinh phi cap | M04/QT02/TCKT
bu
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