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THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

Ngày Vị trí Nội dung sửa đổi  Ghi chú 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Trách 

nhiệm 

Người viết Người kiểm tra Người phê duyệt 

Họ và tên Ngô Thị Thu Hiền Nguyễn Văn Tẩy Đặng Thanh Thủy  

Ký tên 
 

 

 

 

 

Chức vụ Chuyên viên Trưởng phòng TCKT Hiệu Trưởng 
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1. MỤC ĐÍCH  

Hướng dẫn, phân định trách nhiệm và trình tự thực hiện việc thu học phí của học 

sinh sinh viên 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

Hướng dẫn này áp dụng cho quá trình thực hiện việc thu học phí của HSSV học 

chính quy, liên thông tại toàn trường (không áp dụng với HSSV liên kết đào tạo, học 

ngắn hạn).  

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO 

Quyết định số 559/QĐ-CĐKTCN ngày 08/7/2014 và Quyết định số 2040/QĐ-

CĐKTCN ngày 22/12/2014 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp quy 

định về mức đóng học phí và các khoản đóng góp của học sinh, sinh viên năm học 2014 - 

2015. 

Quyết định số 545/QĐ-CĐKTCN ngày 06/8/2015 của Hiệu trưởng trường Cao 

đẳng Kỹ thuật Công nghiệp quy định về mức đóng học phí và các khoản đóng góp của học 

sinh, sinh viên năm học 2015 - 2016. 

Quy chế hoạt động của trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp 

Nghị định số 49/2010/NĐ-CP của Chính phủ quy định về miễn giảm học phí hỗ 

trợ chi phí học tập và cơ chế thu sử dụng học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống 

giáo dục quốc dân từ năm học 2010 - 2011 đến năm học 2014 - 2015. 

Nghị định số 74/2013/NĐ-CP ngày 15/7/2013 sửa đổi, bổ sung một số điều của 

Nghị định 49/2010/NĐ-CP 

 

4. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

4.1. Định nghĩa: (không có) 

4.2 .Từ viết tắt: 

- HT : Hiệu trưởng 

- P.TCKT : Phòng Tài chính Kế toán 

- TP.TCKT : Trưởng phòng Tài chính kế toán 

- KTV : Kế toán viên 

- GVCN : Giáo viên chủ nhiệm 

- HSSV : Học sinh sinh viên 
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5.NỘI DUNG 

5.1. Lưu đồ mô tả quy trình 

 

STT 
Lưu đồ 

 

Chịu trách nhiệm 
Biểu mẫu 

Thực hiện Phối hợp 

  

 

 

 

 

P.TCKT 

- P.Đào tạo 

- P.TCHC 

-P.TTCTHS 

- Các khoa 

 

  

Văn thư, các 

đơn vị, HSSV 
  

  

 

 

 

 

- Thủ quỹ 

- KTV 

TP.TCKT 

-Trưởng khoa 

- GVCN 

- Mẫu số C30-BB 

- BM.01-QT.02/TCKT 

- BM.02-QT.02/TCKT 

- BM.03-QT.02/TCKT 

- BM.04-QT.02/TCKT 

  

- KTV 

- TP.TCKT 

- HT 

- GVCN 
- BM.05-QT.02/TCKT 

  

 

 

 

 

- KTV   

5.2. Diễn giải lưu đồ: 

Bước 1: Ban hành quyết định các khoản thu: 

 -  Trước khi bắt đầu năm học mới, Phòng Tài chính - Kế toán  phối hợp với 

Phòng Đào tạo, Phòng TCHC, Phòng TT CTHS ban hành quy định các khoản thu cho 

năm học tiếp theo. Quyết định cần nêu rõ các khoản thu, mức thu, thời gian nộp và địa 

chỉ đến nộp các khoản thu. 

Bước 2: Thông báo quyết định thu: 

Quyết định 

ban hành các 

khoản thu  

Tổ chức thực hiện 

thu học phí 

Ký duyệt báo 

cáo việc thực 

hiện thu học phí 

Kết thúc, lưu 

hồ sơ 

 

Thông báo quyết 

định thu 
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Sau khi hiệu trưởng ký quyết định ban hành các khoản thu, tiến hành thông báo 

quyết định này cho các đơn vị trong trường biết bằng văn bản và đưa thông báo lên 

trang website của Trường để HSSV nắm được, thực hiện. 

Bước 3:Tổ chức thực hiện thu học phí 

- Thủ quỹ thu tiền; vào sổ thu học phí, nhập vào phần mềm quản lý giáo dục 

khoản  thu học phí của HSSV và in biên lai thu học phí; 

- Phối hợp với các khoa, GVCN đôn đốc, nhắc nhở HSSV thực hiện đúng kế 

hoạch. 

- Giáo viên chủ nhiệm, Trưởng các khoa chủ động truy cập phần mềm quản lý 

đào tạo để xem công nợ sinh viên; đôn đốc, nhắc nhở HSSV nghiêm chỉnh thực hiện. 

Bước 4 Ký duyệt, báo cáo thực hiện thu học phí 

- Hàng tháng tổng hợp số thu học phí, báo cáo tình hình thu phí, lệ phí tháng 

trước liền kề cho hiệu trưởng và Cục Thuế tỉnh Bắc Giang. 

- Cuối kỳ KTV tổng hợp số lượng HSSV chưa đóng học phí báo cáo Ban giám 

hiệu. 

6. LƯU HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Nơi lưu 
Hình          

thức lưu 
Thời gian lưu 

1 
Danh sách học sinh –

sinh viên nộp học phí  
P.TCKT File hồ sơ 

Theo qui định 

hiện hành 

2 Biên lai thu học phí P.TCKT 
File hồ sơ 

Theo qui định 

hiện hành 

3 Báo cáo quyết toán P.TCKT 
File hồ sơ 

Theo qui định 

hiện hành 

 

7.  PHỤ LỤC, BIỂU MẪU  

TT Tên biểu mẫu Ký hiệu 

1 Phiếu thu  BM.01-QT.02/TCKT 

2 Biên lai thu tiền phí, lệ phí BM.02-QT.02/TCKT 

3 Danh sách thu học phí BM.03-QT.02/TCKT 

4 Bảng tổng hợp thu học phí BM.04-QT.02/TCKT 

5 Báo cáo công nợ sinh viên BM.05-QT.02/TCKT 

 

 


