BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT Poc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY TRINH PHOI HQP
TO CHUC QUAN LY THU HQC PHI HE VUA LAM VUA HQC
I. Muc dich
- Pam béao hoc phi duge thu du, han ché sai sot, ¢ thong tin day du cho sinh
vién trudc khi thu.
- Xac dinh trach nhiém cua cac phong/ban chire nang va cac don vi lién quan.
- Théng tin kip thoi cho cac cép lanh dao dé co céc chi dao can thiét.
II. Pham vi ap dung

Quy trinh nay 4p dung dbi voi cac phong/ban va cac don vi ¢6 lién quan dén
cong tac td chirc quan ly thu hoc phi hé Vira lam vira hoc bao gdm Phong Ké
hoach Tai chinh, Phong Hop tac va Phét trién dao tao va cac Co sé lién két dao
tao voi Truong tai dia phuong.

I11. Danh muc tir viét tat

- BGH : Ban Giam hiéu

- PKHTC - Phong K& hoach Tai chinh

- P.HT&PTDT :Phong Hop tac va Phat trién dao tao
- VLVH : Vlra lam vira hoc

- CSLK - Co s& lién két

- SV : Sinh vién

IV. Noi dung quy trinh
1. Lwu trinh

Buée Trinh ty thye hi¢n Trich nhi¢m
1 Ban hanh thong bédo thu hoc phi chung toan truong BGH
P.KHTC
"

Ban hanh thong bao thu hoc phi h¢ VLVII va gui

. dén cac CSLK tai dia phuong P.HT&PTDT
3 Thu hoc phi cua SV P.KHTC
v
Chuyén danh sach SV ng hoc phi cho =
i P.HT&PTDT P.KHITC

v

S6 hiéu: QT-PKHTC-HPVLVH Lan soat xét: 00 Ngay hiéu lue: 25/03/2025 Trang: 1/4 _7(&('/_(



Chuyén danh séch SV da hoan tat hoc phi va file
SV chua hoan tat hoc phi cho P.HT&PTDT

\

PEKHTC

Déi chiéu va xac nhén sb luong SV theo danh
6 séch, xut hoa don tai chinh gii P.KHTC

!

cho P.HT&PTDT

Téng hop béo cdo vé tinh hinh thu hoc phi sau
7 moi dot thu, chuyén danh sach SV ng hoc phi

A4

PICHTC

8 Thuc hién quy trinh xir 1y ky luit SV ng hoc phi

P.HT&PTDT

_V

9 kinh phi dao tao cho CSLK

Thanh to4n kinh phi va giri Bién ban quyét toan

P.KHTC

A4

Gui lai Bién ban quyét toan kinh phi dao tao (da
10 ky va déng déu) cho P.KHTC

2. M ta chi tiét

Buéc Trinh ty va néi dung thue hién

Thoi gian
thue hién

Trach nhiém

Ban hanh Thong bao thu hoc phi
chung toan trudng:

Cén ctr cdc quy dinh hién hanh cua
Nha nuéc, can cir ké hoach nim
hoc, P.KHTC soan thao Thong bao
1 thu hoc phi chung toan truong,
kém theo hudng dan thu hoc phi,
trinh BGH ky ban hanh.

Sau khi bat dau
hoc ky theo Biéu
dd ké hoach giang
day-hoc tép trong
ndm hoc cua Nha
truong.

BGH
PXHTC

Ban hanh Thong bao thu hoc phi
hé VLVH va giri dén ciac CSLK
tai dia phwong:

- Can cu Thong bao thu hoc phi
chung toan trudong di dugc BGH

2 phé duyét, PHT&PTDT ban hanh
Thong bao thu hoc phi 4p dung dbi
voi hé VLVH, kém theo phuong
thirc va thoi gian thu.

- P.HT&PTDT gti thong béo bang
van ban qua duong buu dién va file

Sau khi Thong
bdao thu hoc phi
chung toan truong
duoc ban hanh.

PHI&PTPT
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Buéc | Trinh tw va ndi dung thye hién Thorgian | o oh nhigim
thue hién
mém qua email cho cac Co s¢ lién
két dé thong tin dén sinh vién.
Thu hgc phi ciia SV: Theo thoi gian
P.KHTC t6 chirc thu hoc phi cua trén Thong béo
” sinh vién. thu hoc phi hé
VLVH cia| P.KHTC
P.HT&PTDT ban
hanh.
Chuyén danh siach SV n¢ hoe phi | 07 ngay sau khi
cho P.HT&PTDT: két thuc dot thu
4 P.KHTC gui danh sach SV ng hoc | hoc phi (trir thir 7, PKHTC
phi cua tirng CSLK (ban in, c6 chir | Chu nhét)
ky) cho P.HT&PTDT.
Chuyén danh sich SV da hoan | 05 ngay sau khi
tAt hoc phi va file SV chwa hoan | két thuc thoi gian
tat hoc phi cho PHT&PTDT: gia han doéng hoc
Sau khi két thic thoi gian gia han | phi (trir thir 7, Chu
§ dong hoc phi (néu ¢6), P.KHTC giri | nhat) P.KHTC
cho P.HT&PTDT file danh sich
SV chua hoan tit hoc phi va danh
sach SV di hoan tit hoc phi (04
ban in, ¢6 chit ky).
P6i chiéu va xac nhin sé lwong | Sau khi nhan danh
SV theo danh sach, xuit héa don | séch SV dd hoan
tai chinh giri P.KHTC: tait hoc phi tir
CSLK thuc hién: P.KHTC.
- Nhéan ching tir, dbi chiéu sb luong
6 SV theo danh sach véi sb lugng SV CSLK
dang hoc thuc té tai CSLK.
- Ky, dong dau va gui lai danh sach
(02 ban) cho P.HT&PTDT.
- Xudt hoa don tai chinh gii vé
P.KHTC.
Téng hop bio cio vé tinh hinh | Sau khi nhén lai
thu hoc phi sau mdi dot thu, | danh sdch (da déi
chuyén danh sich SV n¢ hoc phi | chicu va  xdc .
i cho P.HT&PTDT: nhén) tir CSLK, PTG
- Sau mdi dot thu, P.KHTC tong hop
va lap bédo cao sd hoc phi phai thu,

—fh g
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Thoi gian

CSLK gtri lai Bién ban quyét toan
kinh phi dao tao (02 ban, da ky va
dong déu) cho P.KHTC.

Budc Trinh ty va ndi dung thuc hién 1 Trach nhiém
thue hién
sO thuc da thu, s6 chua thu dugc dé
béo cdo BGH (Biéu mau 1).
- PKHTC gti file danh sach SV ng
hoc phi (theo danh sach da dbi
chifu va xac nhan) cho
PHT&FPTDT.
Thwe hién quy trinh xir Iy ky ludt | Sau khi nhén danh
SV no¢ hoc phi: saich SV ng hoc ’ e
8 PHT&PTDT thuc hién cac quy | phitu P.KHTC e
trinh xur ly ky luat SV no hoc phi.
Thanh toin kinh phi va gii Bién | Sau khi CSLK
bin quyét toan kinh phi dao tao cho | hoan tit cong tac
CSLK: t6 chirc giang day
P.KHTC thuc hién: cho SV trong hoc
9 | - Thanh toan kinh phi dao tao cho | ky. P.XHTC
CSLK sau khi nhan héa don tai
chinh.
- Gri Bién ban quyét toan kinh phi
dao tao (04 ban) cho CSLK.
Giri lai Bién bin quyét toan kinh | Khi két thiic hoc
phi dao tao (da ky va dong dau) | ky
cho P.KHTC:
10 CSLK

3. Biéu mau

1. Biéumdu 1: Tong hop béo céo tinh hinh thu hoc phi

Nguwoi phé duyét ﬂlﬂ;é

Negwoi xem xét

s o o e

Hb6 Thanh Céng PGS.TS. Lé Hiéu Giang

Nguwdoi soan thao

Lé Truwong Diém Trang
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TRUONG DAI HOC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH DPéoc lap - Tu do - Hanh phiic
PHONG KE HOACH TAI CHINH

TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang .... nam 20...

TONG HQP BAO CAO TINH HINH THU HQC PHI

Can ctr vao ké hoach sb.../KH-....
Can ctr thong béo s6 .../TB-...

I. Tinh hinh thu hoc phi hé Vira lam vira hoc nhw sau:

S6 lwong SV S6 lrong SV S6 lwgng SV ¢d

% e £ 5 1A . . n : ,
STT Co so lién ket olii thin hoe phi a5 thu Ty 1€ hoan thanh g hge phi Ghi cha
II. Kién nghi, dé xuit, kh6 khiin
TRUONG PON VI
(Ky ghi ro Ho va Tén)
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