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L. J%g’;ﬁﬁg; ' ’ QHOC " ) Ban hanh lan:
v . VA HOA DON PIEN TU Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

Theo dbi sira chira/bo sung tai liéu

Ngay Vi tri Néi dung sira doi Ghi chu

Phan phoi tai liéu

TT Don vi

1 Ban Tai chinh — K& toan

2 Cac don v1 truc thudc
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1. MUC PiCH

- Quy trinh nay quy dinh théng nhét trong toan TDMU vé cac t}}ﬁ tuc, trinh tu thuc hién viéc
dinh phi, nop hoc phi, I¢ phi ctia ngudi hoc, chi trd hoc phi va xuat héa don dién tr cna TDMU
cho nguoi hoc;

- Tao diéu kién thuan loi cho nguoi hoc :[hLIC hién céac giao dich liél‘l quan dén hoc phi voil
TDMU; hoc vién, sinh vién ¢é nhu cau d61 héa don hoc phi khéng can lién hé truc tiép Ban
Tai chinh - K& toan vaAn nhan dugc hoa don giri qua email ca nhén;

- Theo di va quan 1y cac hoat dong thu, chi lién quan dén hoc phi cia TDMU diing theo quy
dinh ctia Nha nudc.

2. PHAM VI AP DUNG

2.1Pdi twong ap dung

- T4t ca hoc vién, sinh vién hién dang theo hoc cac khoa, h¢ tai TDMU;

- Cac hoat dong lién quan dén viec thl,} hoc phi, chi tra hoc phi va xuat hoa don dién tir déi
vO1 nguoi I}Qc tai TDM’U (khong bao gom cac khoan thu cua nguoi hoc tai cac don vi lién két
theo hop dong da ky két véi TDMU).

2.2 Trach nhiém ap dung

- Ban ’Téi chinh - Ké toan ghiu trach nhiém chinh trong viéc dinh phi Ve} t6 chirc thu, chi hc;)c
phi; tiép nhan th@ng tin, kiém tra va thyc hi¢n xac nhén hoc phi hodc déi héa don va chuyén
cho nguoi yéu cau theo quy trinh;

- Qéc don vi quan l‘}'/ dao tao thuoc TDMU chiu trach nhiém phdi hop thuc hién trong viéc
tiép nhan céc yéu cau cia nguoi hoc lién quan, cac chirc nang dugc quy dinh trong quy trinh
va thuc hién thu cac khoan thu dugc giao.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

- Quyét dinh s 1339/QD-DHTDM ngay 13/10/2017 vé viéc ban hanh Quy ché thu hoc phi
cua Truong Pai hoc Thu Dau Mot.

- Quyét dinh s 1774/QD-DHTDM ngay 17/11/2021 vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai
hoc theo hoc ché tin chi.

- Quyét dinh sb 1342/QD-DHTDM ngay 27/11/2023 stra d6i bd sung quyét dinh so 1774/Qb-
DHTDM ngay 17/11/2021 vé vi¢c ban hanh Quy ché dao tao dai hoc theo hoc ché tin chi.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA TU VIET TAT

STT TU VIET TAT NOQI DUNG

1 BCS&HTNH Ban chim s6c va hd trg ngudi hoc
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TRUONGDAIHOC | DINH PHI, QUAN LY THU - CHI

THUDAUMOT

VA HOA BON DIEN TU

QUY TRINH Mi sb: QT/BTCKT/05

Ban hanh 14n:

HOC PHI ,
Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

STT TU VIET TAT NOI DUNG
2 BGH Ban Giam hiéu
3 | BKTKP&PBCL Ban Khao thi, kiém dinh va dam bao chat lugng
4 BQLDTDBH Ban Quan 1y Pao tao dai hoc
5 BQLDBTSbH Ban Quan 1y Pao tao sau dai hoc
6 | BTCKT Ban Tai chinh — K¢é toan
7 CTPT Chuong trinh dao tao
8 VDTCNTTCDS Vién Pio tao cong nghé thong tin, chuyén doi s6

5.NOI DUNG QUY TRIiNH

5.1 Cong tac dinh phi phuc vu thu, chi hgc phi
51.1 Luwu do
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QUY TRINH

DINH PHi, QUAN LY THU - CHI

HOC PHI
VA HOA BON DIEN TU

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

Chuén bj

A

Ban hanh CTDT
Nhép liéu CTDT

\ 4

Thuyc hién d6i chiéu va
chinh sura thong tin hoc

\4

Du thao vé dinh muc thu
hoc phi va khoan thu khac

Phé duyét

Thuyc hi¢n thu hoc phi

'

Xem xét va dua ra
hanh dong cai tién

Bao cao

!

Luu ho so
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! TRUONG DINH PHiQUI\J(;I\? LI:I(HTHU CHI | s5: QUBTCKTIOS
L. Jf}ﬁg%’;{;l\%; ' ’ QHOC " ) Ban hanh lan:
v iy VA HOA DON PIEN TU Ngay hiéu lyc:...../...../ ......
Thaoi .2 x
Ngi dung cong|han  |Ngwsi chiu Bicu - mau/
TT | o Gung congnat guol MU Bom viphéihop | hd so Minh
Viéc hoan trach nhiém ’ : chiin
thanh &
Quyét dinh
1 Ban hanh chuong | Pau nam |- BOQLDTDH |Bo mén / Khoa /|ban  hanh
trinh dao tao hoc - BQLDTSPH | Truong truc thudce CTDT;
CTPT

Nhip liéu CTDT
vao hé  thong

. Au nim | - BOLDTDH
2 Edusoft Ké hoach Bau ndm Q

dao tao va Thoi hoc - BQLDTSDH
khoa biéu
] . BKTKD&DPBCL
Thye — hién dol| by i |- BOLDTPH | VDTCNTTCDS
3 chiéu va chinh stra hoc BOLBTSBH G
thong tin hoc phan | - BQLDTS Nguot hoc
Dy thiao vé dinh | Pau nim C;h " tru’O’I}g
4 muc thu hoc phi | hoc BGH veé dinh mtre
P ' thu hoc phi
Pau niam Chu truong
5 | Phé duyét BTCKT vé dinh mirc
hoc ’
thu hoc phi
6 | Thuc hién dinh phi ?j: M greKT

Dién giai cac budc thuc hién quy trinh:

BUOC DIEN GIAI

- Khi ban hanh méi CTDT c6 hoc phan gidng day bang tiéng
Anh cla tit ca cac bac/hé, BKTKD&DBCL thém vao CTDT
mot s6 tinh chat dé phan biét hoc phan dugc giang day bang tiéng
Anh, tiéng Viét va khoa phu trach giang day cho tirng hoc phan.

1. Ban hanh CTDT
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- BQLDTDH va BQLDTSDH chiu trach nhi¢m nhap li¢u CTDT
2. Nhép ligu CTDT vao hé théng Edusoft theo CTDT do BKTKDB&DBCL ban hanh
trong thoi gian quy dinh.

- Sau khi két thuac thoi gian ddng ky hoc phan chinh thic, nguoi
hoc c6 thoi han 1 tudn dé d6i/huy hoc phan. Sau thoi gian quy dinh,
nha truong khong chiu trach nhiém véi bat ky dé nghi thay doi nao
cua nguoi hoc (trir trrdng hop dugce phép huy/bao luu da duge quy
dinh)

- BKTKP&DBCL phbi hop cing BQLDTPH va BQLDTSPH
thuc hién ra soat va chinh sira (néu c6) cac thong tin lién quan dén
hoc phan ding ky cta ngudi hoc. Sau thoi gian quy dinh,
VDTCNTTCDS thuc hién khoa chirc namg chinh stra vé mang hoc
phan cta cac don vi ¢ phan quyén.

3. Thyc hién déi chiéu
va chinh stra thong tin
hoc phan

- BTCKT x4y dung van ban quy dinh vé muc thu, thoi gian, hinh
3. Du thao vé dinh muc |thuc thu; phan cong nhiém vu cho cac don vi lién quan dya trén
thu hoc phi va cac [c4c quy dinh hién hanh va huéng dan cua Chinh phu;

khoan thu khac - BTCKT tham muu BGH dé trinh HPT phé duyét chii truong
vé mirc thu hoc phi cin ¢t cac vian ban hoc phi ¢6 lién quan.

4. Phé duyét - HT thuc hién phé duy¢t.




7

[ TRUONG DINH PHiQUJ ATI\? L@HTHU oy | Més6: QTBTCKT/0S
TRUONG DATHOC , .Q i Mo TS

W roionor HoC pil i

VAHOADPONDBIENTU | =7 77 =

197

- BTCKT chiu trach nhiém vé cong tac dinh phi dua trén dit liéu
CTDPT do BQLDTPH va BQLDTSPH nhdp vao hé théng
Edusoft nhu sau:

- Pdi véi loai hoc phan giang day bang tiéng Anh, khong phai 1a
hoc phan thudc nganh ngdn ngit Anh sé& tinh theo don gia/tin chi
loai hoc phan giang day bang tiéng Anh;

5. Thuc hién dinh hoc | Ddi véi cac loai hoc phﬁn giang day bﬁng tiéng Anh thudc nganh
phi déi véi cac HP [Ngdn ngir Anh s& tinh theo don gia/tin chi loai hoc phén giang day
giang day bang tiéng béﬂg tiéng Viét; ‘

Anh, tiéng Viét, HP d&¢ |- Doi voi cac hoc phan ngoai ngit cho CTDT ngoai ngit s€ tinh
an/thuc hanh theo don gia/tin chi loai hoc phan giang day bang tiéng Viét;

- P6i v6i hoc phan d6 an/thuc hanh, dinh phi theo don gia/tin chi
quy dinh cho loai hoc phan nay (néu co).

- BTCKT s& can ct vao dir liu vé chuong trinh dao tao va vé
cac hoc phﬁn dugc nhdp trong hé théng boi BQLDTDH,
BQLDTSDPH dé ra soat, dé xuat diéu chinh céc sai sot trong qué
trinh dinh phi mon hoc.
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QUY TRINH

DINH PHi, QUAN LY THU - CHI

HOC PHI
VA HOA BON DIEN TU

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

5.2  Quaén ly thu hoc phi

5.2.1 Luu do

Chuén bi

Dy théao thong béo thu
hoc phi

\ 4

Dy thao huéng dan thu
hoc phi

!

Dy thao trinh duyét

Phé duyét

Thuc hién ddi chiéu, théng
bao, hudng dan thu hoc phi

A 4

Nop hoc phi,,lé phi
Xéc nhan hoan tat ndp hoc
phi, 1€ phi

A 4

Bao cao

!

Luu ho so
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QUY TRINH

DINH PHi, QUAN LY THU - CHI

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

W ronsovor HOC i e o
\ . VA HOA PON DIEN TU Ngay hiéu lyc:...../...../ ......
Thai han | Nguoi Biéu miu/
TT | Néi dung cong viéc? | hoan chiu trach | Pon vi phéihgp | hd so Minh
thanh nhiém chirng
- Théng bao
o d6i  chiéu
D}_I tha(? thong bao théng tin hoc
doi chi€u thong tin Diu nim phi
1 | hoc phi va thong bao, BTCKT R .
. x hoc - Thong bao
huéng dan thu hoc ,
. thu hoc phi
phi .
- Huong dan
ndp hoc phi
R R Pau niam Thong  bao
2 | Phé duyét hoc BTCKT BGH thu hoe phi
-BCS&HTNH
Thue hitn déi chidu | iy 03 - VDTCNTTCDBS
uc hién doi chie au nam
g | oo T OO SR R BTCKT |- Vién, Khoa,
thong tin hoc phi hoc . )
Truong, Trung tam
- Nguoi hoc
- Théng bao
ndp hoc phi;
Théng bao, huong | PAu ni - Vien,  Khoa, L'Phllleu déﬁfg
4 :ongA 4o, ,u:(mg au nam | oo r Truéng, Trung tm 21 (_)C’ phi,
dan ndp hoc phi hoc . dang ky hoc
- Nguoi hoc lai
ai
- Pon xin gia
han hoc phi
3 . - Thong tin
Pa 3 - Nguoi hoc ] i
5 | Nop hoc phi au nam | preg SUTLIOC | giao dich truc
hoc - Pon vi thu hd £
tuyen
Xac nhan hoan tAt | Pau nam ..
6 nop hoc phi, 1é phi hoc BTCKT - Nguoi hoc

Dién giai cac budc thue hién quy trinh:
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/ f— ‘ PINH PHiQUJ;NRLI??l_ITHU CHI Ma so: QT/BTCKT/05
L. J%%(IGWSEF i ’ QHOC " i Ban hanh lan:
v 5 VA HOA DON PIEN TU Ngay hiéu lyc:...../...../ ......
Buéc Dién giai

1. Du thao théng bao,
huéng dan thu hoc phi

- BTCKT lap Thang béo vé viéc dbi chiéu thdng tin hoc phi, trinh
phé duyét.

- BTCKT lap Théng bao va huéng dan thu hoc phi vé muc thu,
thoi gian thu, hinh thirc thu hoc phi, trinh phé duyét.

2. Phé duyét

BGH thuc hién phé duyét.

3. Thuc hién dbi chiéu
théng tin hoc phi va
cac khoan thu khéac

- BTCKT ban hanh Thang bao vé viéc di chiéu thdng tin nop hoc
phi t6i nguai hoc.

- Nguoi hoc dang nhap hé thong: dkmh.tdmu.edu.vn dé d6i chiéu
thong tin vé khoan thu hoc phi. Sau d6, phan hdi thdng tin can diéu
chinh vé céc Vién/Khoa/Truong/Trung tam dé tong hop cho
BQLDTPH, BQLDTSDH chinh sira trong thai gian quy dinh truéc
khi nop hoc phi.

- BCS&HTNH phdi hop véi VBTCNTTCPBS cung cac don vi €6
lien quan thyc hién ra soat, chinh stra dix liéu vé thong tin dang ky
mon hoc va c&c van dé lién quan cia ngudi hoc.

4. Thong bao, Hudng
dan nép hoc phi va
phat sinh théng tin hoc
phi

- BTCKT ban hanh Théng bao nop hoc phi cin ctr theo Quyét dinh
muc thu hoc phi duoc phé duyét va chuyén dén ngudi hoc thdng
qua cac kénh truyén thong cia TDMU.

- Tat ca c&c yéu cau nop hoc phi déu phat sinh tir cac hoat dong
dao tao cia TDMU. Tuy nhién c6 thé phan chia yéu cau nop hoc
phi thanh 2 hinh thac: Phét sinh tir phia nguoi hoc va phét sinh tu
phia TDMU.

+ Y&u cau nop hoc phi phéat sinh tir phia ngudi hoc: 1a thong tin
hoc phi phai nop phu thudc truc tiép vao ngudi hoc. Theo d6 nguoi
hoc s& thyc hién dang ky hoc phan ma ngudi hoc mudn hoc, muén
thi ty vao nhu cau can thiét. Tuy nhién viéc diang ky nay phai
thuc hién theo dung quy dinh cia TDMU Bao gom:

- Hoc phi sinh vién dai hoc chinh quy, vin bang hai, lién thong dai
hoc, cao hoc theo chuong trinh dao tao tin chi;

- Cac khoan thu khéc lién quan dén ngudi hoc thudc cac khda hé
gdm: hoc phi hoc lai + Y&u cau nop hoc phi tir phia TDMU: thong
tin hoc phi phai nop cta nguoi hoc dugc phat sinh ma khéng phu
thudc vao yéu cau cia nguoi hoc. Théng tin hoc phi nay dugc phét
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DINH PHi, QUAN LY THU - CHI

QUY TRINH Mi sb: QT/BTCKT/05

Ban hanh 14n:

HOC PHI ,
Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

VA HOA BPON PIEN TU

Bworc

Dién giai

sinh theo cac quy dinh hién hanh va dugc phat sinh cho ddi tuong
1a ngudi hoc thudc céc khoa hé theo chuong trinh nién ché.

- Sau khi y&u cau nop hoc phi dugc thuc hién thi thong tin nop hoc
phi ctia ngudi hoc duoc phat sinh. Nguoi hoc ¢6 thé xem théng tin
hoc phi c& nhan theo mét trong cac hinh thic sau day:

+ Hoc phi: Théng tin hoc phi duoc thé hién trén phan hé hoc phi
trén hé thong Edusoft dbi voi nguoi hoc cua TDMU.

5. N6p hoc phi, 1€ phi

- Nguoi hoc s€ nop hoc phi tuong ung vai thdng tin hoc phi phai
nop (da phat sinh & budc 1 va dieéu chinh ¢ budc 2) qua cac hinh
thirc sau:

+ Cong thanh toan cua TDMU (sau khi dugc trién khai)

+ Tai don vi t6 chirc thu ho hoc phi.
- Don vj t6 chuc thu hoc phi: La don vi duoc uy quyén dé thu ho
thu tat ca cac khoan thu hoc phi cia TDMU.

6. Xac nhan hoan tat
nop hoc phi, 1€ phi

- Sau khi nguoi hoc nop hoc phi, thong tin nop hoc phi cua nguoi
hoc s& dugc xéac thuc théng qua hé thdng cap nhat hoc phi va gidy
xé&c nhan nop hoc phi. Gidy xac nhan nop hoc phi 1a gidy duoc cung
cap boi don vi thu ho va TDMU vai biéu mau theo quy dinh. Nguoi
hoc ¢6 thé sir dung gidy xac nhan nop hoc phi nay dé thuc hién cac
giao dich lién quan dén hoat dong khac tai TDMU theo quy dinh.
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QUY TRINH
DINH PHI, QUAN LY THU - CHI
HOQC PHI
VA HOA DON DIEN TU

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

5.3  Quan ly tinh hinh thu hoc phi

5.3.1 Luwu do
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QUY TRINH
DINH PHi, QUAN LY THU - CHI
HOQC PHI
VA HOA DON DIEN TU

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

Chuén bi

y

Théng ké béo cdo va doi
chiéu tinh hinh thu hoc phi

A 4

Ra soat cong no va dén ddc thu
hoc phi va cac khoan thu khac

I

Trinh phuong 4n xtr 1y d6i véi
nguoi hoc dang ¢ cong no hoc

Phé duyét _—

Thuc hién xur 1y d6i voi cac
truong hop dang ¢6 cong ng hoc

'

Xem xét va dua ra
hanh ddng cai tién

Bao cao

!

Luu ho so
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TRUONGDAIHOC | DINH PHI, QUAN LY THU - CHI

QUY TRINH

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

W ronsovor HOC i e o
\ . VA HOA PON DIEN TU Ngay hiéu lyc:...../...../ ......
Tho Nguwoi
71 | N dung cong | han chiu trach | Don vi phéi hop | Dict Mau/ ho so
Viéc hoan . ’ j Minh chirng
) \ nhiém
thanh ;
Théne ké bio - Théng ké bao
. °n§_ © _Aao ?ao Trong cdo thu hoc phi
1 va doi chiéu tinh hoc k8 BTCKT B&i chity h
hinh thu hoc phi | 00 Y - Dot chicu hoc
phi
Bang cong no hoc
phi
- Bién ban hop vé
R 504t 65 . viéc bao cdo tinh
45047 CONE NOva : i quan Iy | hinh gap mat sinh
2 |don déc thu hoc | 'O"9 |pTekT | CAcdonviquanly|ainh gdp mat s
hi hoc ky dao tao vién ng hoc phi
P - Danh sach sinh
vién no hoc phi
- Pon xin gia han
nop hoc phi
Trinh phuong an
r 1y ddi véi BKTKD&DBCL
3 |XU }y doi vo'} Trong‘ BTCKT
nguoi hoc dang c6 | hoc ky BCS&HTNH
cong ng hoc phi
R R Trong o \
4 | Phé duyét hoc ky BTCKT Hiéu trudng
Thuc hién xu 1y Cac don vi quan ly
5i vGi ca : dao tao
5 doi véi cac Fru’(Amg Trong‘ BTCKT :
hop dang c6 cong | hoc ky BKTKD&DBCL
ng hoc BCS&HTNH

Dién giai cac budc thue hién quy trinh:

Bwoc

Dién giai
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,QUYOTR”\,'H Mi sb: QT/BTCKT/05
PINH PHI, QUAN LY THU - CHI T
, Ban hanh lan:
HOC PHI Neay hiéu luc:...../...../
VA HOA PON PIEN TU gay hmi€u luc:...../...../ ...

1. Théng ké bao
cdo va ddi chiéu
tinh hinh thu hoc
phi

- K& toan hoc phi xuat bao céo tong hop thu hoc phi dé phuc vu cho
cong tac théng ké, ddi chiéu.

- Ké toan hoc phi chu tri phéi hop voi Ké toan ngan hang ddi chiéu
gitra bao cdo thu hoc phi trong giai doan va s liéu tai chinh trén
phan mém ké toan, 1ap ban ddi chiéu.

2. Ra soat cong ng
va dén dbc thu hoc
phi va cac khoan
thu khéac

- Ké toan hoc phi thyc hién théng ké, tong hop danh sach ngudi hoc
con no hoc phi, chuyén cho céac Vién, Khoa, Truong, Trung tam.

- Can ctr vao danh sach cong ng do BTCKT cung cép, cac Vién,
Khoa, Truong, Trung tdm lam viéc vdi cac nguodi hoc dé ghi nhan
1y do dong tré hoc phi va cac trudng hop khé khin can gia han thoi
gian ndp hoc phi.

- Cac don vi c6 lién quan 1ap Bién ban hop vé viéc béo cdo tinh hinh
gap madt sinh vién ng hoc phi, Danh sach cam két ndp hoc phi ding
han, Danh sach don xin gia han ndp hoc phi cua nguoi hoc va gui
vé BTCKT dé phéi hop cung theo ddi, d6n déc nguoi hoc ndp hoc
phi.

3. Trinh phuong an
xur 1y doi v6i ngudi
hoc dang c6 cong
no hoc phi

- BKTKD&PBCL phbi hop véi BCS&HTNH cing cac Vién, Khoa,
Truong, Trung tam trinh phuong 4n xir 1y d6i véi ngudi hoc dang
c6 cong ng vé hoc phi trinh HT phé duyét.

4. Phé duyét

- HT xem xét va phé duyét phuong an xir Iy dbi véi ngudi hoc dang
c¢6 cong ng vé hoc phi
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L. J%g’;ﬁﬁg; ' ’ QHOC " ) Ban hanh lan:
v . VA HOA DON PIEN TU Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

- BKTKD&DBCL phdi hop v6i BCS&HTNH cung cac Vién, Khoa,
5. Thyc hién xir ly [Truong, Trung tam thuc hién phuong an xur 1y d6i véi ngudi hoc
d6i v6i cac truong |dang co cong no vé hoc phi dd dugc HT phé duyét.

hop dang c6 cong |- Bdi véi cac trudng hop ngudi hoc khong ndp hoc phi, cac thong
no hoc phi tin lién quan dén hoc phan va hoc phi ty dong hiy sau khi két thiic
thoi gian nop hoc phi.
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TRUONG DATHOC

W oo

197

QUY TRINH

DINH PHi, QUAN LY THU - CHI

HOC PHI
VA HOA BON DIEN TU

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

5.4 Hoan tri/cin trir hoc phi

541 Luu do

Chuén bi

y

Ti€p nhén yéu cau
hoan tra hoc phi

\ 4

Ti€p nhén yéu cau
can trur hoc phi

I

Lap bao céo tong hop

Phé duyét

Lap danh sach dé nghi
hoan tra hoc phi

'

Hoan tra hoc phi

Bao cao

!

Luu ho so
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TRUONG DATHOC

QUY TRINH

DINH PHi, QUAN LY THU - CHI

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

W oo N N
\ . VA HOA PON DIEN TU Ngay hiéu lyc:...../...../ ......
) Thoti han i 2 x 5
TT Noi dung hogn ? Nguwoi chiu | Pon vi|Biéu mau/ ho so Minh
cong viéc thanh trach nhiém phoi hgp | chirng
Tiép nhan yéu
1 cau hoan | Cudi hoc | BALDTDH Nguoi Pon dé nghi huy hoc phan
tra/cAn  trir | ky BQLDTSPH hoc hoan tra hoc phi
hoc phi
) o - Pon dé nghi hoan tra hoc
Phé duyét yéu phi:
) cau hoan | Cubi hoc | BQLDTPH - dinh cho phé
tra/chn  trir | ky BQLDTSPH - Quyet dinh cho phep
. nguoi hoc bao luu, nghi
hoc phi
hoc
- Danh sach dé nghi hoan
) tra hoc phi;
Lap danh Cac chiine tir minh chi
3 sach d¢ nghi | Cudi hoc | BOLDTDH BTCKT ) d ac;kung;l‘.[uhm‘ln C, ;rlng
hoan trd hoc | ky BQLDTSPH ( (m © I}g 1_ oan tra (;)C
. phi, quyét dinh cho phép
phi iy q q
ngudi hoc bao luu, nghi
hoc).
- Danh sach dé nghi hoan
tra hoc phi;
Thue hién . - Céc ctlung ttu m‘lnh c}lung
. , Cuo1 hoc (don dé€ nghi hoan tra hoc
4 | hoan tra hoc |, . BTCKT , I .
hi ky phi, quyét dinh cho phép
P nguoi hoc bao luu, nghi
hoc);
- Phiéu chi/tly nhiém chi.

Dién gidi cac buéc thwe hién quy trinh:

Bwoc

Dién giai
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197

TRUONG DATHOC

W oo

,QUYOTR”\,'H Mi sb: QT/BTCKT/05
PINH PHI, QUAN LY THU - CHI T
, Ban hanh lan:
HOC PHI Neay hiéu luc:...../...../
VA HOA PON PIEN TU gay hmi€u luc:...../...../ ...

1. Tiép nhan
yéu cau hoan
tra/can trir hoc

phi

- Can ctr theo cac quy dinh hién hanh cia TDMU, ngudi hoc ndp don dé
nghi hoan tra hoc phi (néu thudéc mét trong cac truong hop duge hoan
tra hoc phi theo quy dinh) tai cac don vi quan 1y dao tao cing voi gidy
xac nhan ndp hoc phi trudc ngay thong bao thoi khoa biéu chinh thirc 10
ngay.

2. Phé duyét
yéu cau hoan
tra/can trir hoc
phi

- Cac don vi quan 1y dao tao s€ thuc hién kiém tra tinh hop 1€ cac don dé
nghi hity hoc phan hoan tra hoc phi theo cac quy dinh hién hanh vé dao
tao va phé duyét nhitng don hop 18; sau d6 kiém tra, hay hoc phan da
dang ky (néu co);

- Péi voi truong hop ngudi hoc khong yéu cau hoan tra, hoc phi s& duoc
tir dong cén trir truc tiép vao tong hoc phi phai ndp ¢ hoc ky tiép theo.

3. Lap danh
sach dé nghi
hoan tra hoc
phi

- Sau khi hay hoc phan da dang ky (néu o), cac don vi quan 1y dao tao
s& lap danh sach d6i véi cac truong hop dé nghi duoc hoan tra hoc phi
va chuyén cho BTCKT dé thuc hién hoan tra hoc phi cho ngudi hoc.

- Can cr vao danh sach dé nghi hoan tra hoc phi dugc duyét, BTCKT
kiém tra tinh hop 18 can thiét cho viéc chi hoan tra hoc phi, truong hop
thiéu ching tir can thiét thi s& thong bao cho nguoi hoc bo sung.

- Lap danh sach hoan tra hoc phi theo diing quy dinh.

4. Hoan tra hoc
phi

- Lap phiéu chi/ay nhiém chi hoan tra hoc phi theo dung quy dinh, danh
sach dé nghi dé hoan tra tién cho ngudi hoc.
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TRUONGDAIHOC | DINH PHI, QUAN LY THU - CHI

Wi

197

QUY TRINH

HOC PHI
VA HOA BON DIEN TU

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

5.5. Xuét héa don dién tir
5.5.1 Lwu do
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TRUONG DATHOC

W oo

197

QUY TRINH

DINH PHi, QUAN LY THU - CHI

HOC PHI
VA HOA BON DIEN TU

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

Chuén bi

y

Tiép nhan thong tin dé
nghi xuat hoa don hoc phi

A 4

Kiém tra thong tin dé
nghi xuat héa don hoc phi

I

Noi dung 1ap héa don

Lap hoa don

Hoa don

'

Huy va thay thé hoa don
(néu co)

Bao cao

!

Luu ho so
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QUY TRINH

Mi s6: QT/BTCKT/05

L. J%g’;{;l\};&} DINH PHI, QHUOAENPI;ISI{' THU - CHI Ban hanh in:
\ My VA HOA PON DIEN TU Ngay hiéu lyc:...../...../ ......
T | Noi duna cong viee | 7101 han | Ngwdi chiu | Pon v Biéu miu/ ho so
o1 AUNG CONG VIEL | 1 5an thanh | trach nhigm | phdi hep | Minh chirg
Tiép nhan thong tin A R
3 . N . b h t h
1 | d& nghi xuit hoa don | Trong ngdy | BTCKT Ngudi hoe | o et xuat oa
, don
hoc phi
Thong tin dong
2 | Laphoadon Trong ngay | BTCKT Nguoihoc | hoc phi cdn xuét
héa don
Huy, thay thé ho X : :
3 d;lg’ ay the foa Trong ngay | BTCKT Nguoi hoc | Hoa don dién tir

Dién giai cac buéc thue hién quy trinh:

Bwoc

Dien giai

1.

phi

Tiép
thong tin dé nghi
xuét hoa don hoc

nhan

- Noi dung yéu cau xuat hoa don s€ duoc tu dong cap nhat va chuyén
dir liéu vé phan mém k¢ toan.

2. Lap hoa don

- Hang ngay, chuyén vién phu trach cac ndi dung thu vao phan mém ké
toan dé tai dir liéu yéu cau xuat hoa don, kiém tra dung véi hoat dong
thu tién ctia minh phu trach va diéu chinh cac thong tin phit hop (ndi
dung thu, ma s6 thué, sé tién, s quyén héa don...);

- Tao héa don trong phan mém ké toan va xuat hoa don trén phan mém
xudt hoa don.
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NG DINH PHiQUI\J(;I\? LI:I(HTHU CHI | s5: QUBTCKTIOS
L. Jf}ﬁg%’;{;l\%; i ’ QHOC " ) Ban hanh lan:
v . VA HOA PON BIEN TU Neay higu luc:.

3. Huy, thay thé
hoa don

Puoc ap dung khi héa don di xuit

- Huy héa don: trong phan mém xuit hoa don, mé bién lai can hay va
chon thao tac Huy hoa don.
- Thay thé hoa don: trong phﬁn mém xuét hoa don, thuc hién lap, diéu
chinh, thay thé mot hoa don méi.

6. HO SO/ BIEU MAU LIEN QUAN

Ma so

Thoi gian lru t6i

TT Tén biéu miu < . 2 Noi luu
(néu co) thiéu
Phiéu dang ky hoc phan theo ke Theo thoi gian |40 4on vi quan
1. | hoach dao tao hoic cac hoc phan luu cua cac don Iy dao tao
hoc lai vi quan 1y dao tao '
2. | Thong bao ndp hoc phi 5 nam BTCKT
A xs \ A1 \ b0 ni
3 S’ao ké tai kh?an ngan hang quan .nam BTCKT
1y thu hoc phi (tat BTCKT)
4. | Gidy nop tién hoc phi INguoi hoe
5. Danh séach, don dé nghi hoan tra b0 nim BTCKT
hoc phi
X, 1: . . Theo thoi gian
Quyeét dinh cho phép ngudi hoc o .
6 bao luu, nghi hoc hf:u c?a C:‘IC don Neudi hoe
vi quan ly dao tao
7. | Phiéu chi/iiy nhiém chi 20 nim BTCKT
8. Hudng dan thanh toan hoc phi va 5 n3m BTCKT
cac khoan thu khac
9. | Hoa don dién tir Maus62 20 nim BTCKT
10. | Quyét dinh ban hanh CTDT 20 nim Cac don vi quan
I dao tao
11, Chu truong vé dinh mirc thu hoc b0 ndm BTCKT

phi
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.\/ QUY TRINH
TRUONGDAIHOC | DINH PHI, QUAN LY THU - CHI

L. JTHUDAU MOT HOC PHI

VA HOA BON DIEN TU

197

Mi s6: QT/BTCKT/05
Ban hanh lan:

Ngay hiéu lyc:...../...../ ......

12 Thong ,bao do1 chi€u thong tin 5 nam BTCKT
hoc phi

13. | Bang cong ng hoc phi 20 ndm BTCKT
Bién ban hop vé viée bdo céo

14. | tinh hinh gap mat sinh vién ng 5 nam BTCKT
hoc phi

15. | Danh sach sinh vién ng hoc phi 20 nam BTCKT

16. Pon dé nghi huy hoc phan hoan 10 nam BTCKT

tra hoc phi




