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Quy trình quản lý thu phí và học phí 
                                                            QT.12.CĐYT






I. MỤC ĐÍCH

Quản lý thu học phí, kinh phí hỗ trợ đào tạo tại trường.

II.  PHẠM VI ÁP DỤNG 
· Áp dụng cho tất cả các đối tượng đang học tại Trường CĐYT Bạch Mai.

· Tất cả cán bộ có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện theo quy trình này. 
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

1. Quyết định số 86/2015/NĐ- CP ngày 02 tháng 10 năm 2015 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.
IV.  THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT
4.1. Giải thích thuật ngữ: 
Không có.

4.2. Từ viết tắt:

· BP:

Bộ phận

· GVCN: 
Giáo viên chủ nhiệm

· HP: 

Học phí 

· HSSV: 
Học sinh, sinh viên                                     

· HTĐT:
Hỗ trợ đào tạo
· PĐT: 

Phòng đào tạo 
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
Sơ đồ quá trình quản lý thu phí và học phí 
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả/ Tài liệu liên quan

	BP TCKT
	
	· Xây dựng mức thu học phí và kinh phí hỗ trợ đào tạo trình Ban Giám hiệu, Ban Giám đốc bệnh viện phê duyệt. 

· Xây dựng kế hoạch thu phí/học phí HSSV và ban hành Thông báo thu học phí, thể hiện rõ  thời gian thu, hình thức thu (BM.12.CĐYT.01)

	Ban giám hiệu
	
	· Ban giám đốc Bệnh viện, Ban giám hiệu phê duyệt kế hoạch thu học phí.

	BP hành chính
	
	· BP hành chính thông báo tới tất cả GVCN và HSSV trong vòng 3 ngày kể từ ngày ký Thông báo thu học phí.

	Kế toán, Thủ quỹ, cán bộ thu học phí
	
	· Cán bộ thu được phân công có trách nhiệm thu học phí cho HSSV.
· Sử dụng phần mềm quản lý học sinh sinh viên để thu học phí.
· HSSV có thể nộp học phí bằng tiền mặt hoặc không dùng tiền mặt (quẹt thẻ).
· HSSV có thể nộp học phí làm 2 lần, phải có đơn xin nộp học phí 2 lần có đủ chữ ký của GVCN, Trưởng Phòng đào tạo, Ban giám hiệu (BM.12.CĐYT.02)

	Kế toán, Thủ quỹ, cán bộ thu học phí
	
	· Cán bộ thu và kế toán chốt số lượng học sinh đóng và tổng thu theo ngày báo cáo Ban giám hiệu, và tiến hành nộp vào ngân hàng. Trong trường hợp chưa nộp được vào ngân hàng theo ngày vì lý do bất khả kháng, thì phải nộp ngay vào ngày làm việc hôm sau.
· Sau khi nộp ngân hàng, kế toán có trách nhiệm đôn đốc cán bộ ngân hàng để làm hợp đồng tiền gửi hoặc thanh toán trả nợ bệnh viện.

	Kế toán, Quỹ
	
	· Thông báo cho Ban giám hiệu, P. Đào tạo, GVCN số học sinh chưa đóng học phí theo mức chậm 15 ngày, 30 ngày, 45 ngày so với thời điểm đã thông báo (BM.12.CĐYT.03).
· BP Kế toán – Quỹ có trách nhiệm báo cáo với Ban Giám hiệu, Trưởng Phòng đào tạo tổng thu vào cuối đợt và khi có yêu cầu đột xuất (BM.12.CĐYT.04).


II. HỒ SƠ
	Stt
	Tên hồ sơ lưu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Quyết định mức thu học phí
	Văn thư
	5 năm

	2
	Thông báo thu học phí
	Văn thư
	1 năm học

	3
	Danh sách học sinh đóng học phí
	Kế toán, Quỹ
	3 năm

	4
	Danh sách HSSV chưa nộp học phí
	Phòng đào tạo
	3 năm

	5
	Phiếu thu
	Bộ phận kế toán
	10 năm


III. PHỤ LỤC
	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hiệu

	1
	Thông báo thu học phí
	BM.12.CĐYT.01

	2
	Đơn xin nộp học phí làm hai lần 
	BM.12.CĐYT.02

	3
	Danh sách học sinh chưa nộp học phí
	BM.12.CĐYT.03

	4
	Báo cáo tổng thu học phí, kinh phí hỗ trợ đào tạo
	BM.12.CĐYT.04


	BỆNH VIỆN BẠCH MAI

Trường CĐYT Bạch Mai
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

              Hà nội, ngày ... tháng ... năm ....


THÔNG BÁO 

Thời gian thu học phí, phí hỗ trợ đào tạo với sinh viên các lớp 

................................

Học kì... năm học .....


Kính gửi: 


· Căn cứ .... ;

· Căn cứ....

· Căn cứ Quyết định... của Giám đốc Bệnh viện Bạch Mai về mức thu học phí, kinh phí hỗ trợ đào tạo; 

Trường Cao đẳng y tế Bạch Mai thông báo mức thu học phí và phí hỗ trợ đào tạo học kì ... năm học .... đối với các lớp như sau:

- Khối X...: Tổng tiền: ....đ ( Bằng chữ: ...). 

Cụ thể : 
Học phí: ...

Kinh phí hỗ trợ đào tạo: ....


Thời gian: từ ngày ... đến ngày ...

- Khối Y...: Tổng tiền: ....đ ( Bằng chữ: ...). 

Cụ thể : 
Học phí: ...

Kinh phí hỗ trợ đào tạo: ....


Thời gian: từ ngày ... đến ngày ...
Cán bộ thu: ......
Đối với các sinh viên được miễn học phí, chỉ phải nộp phần kinh phí hỗ trợ đào tạo
Đề nghị sinh viên nộp học phí theo đúng quy định của Phòng Đào tạo. Các giáo viên chủ nhiệm và Ban cán sự lớp có trách nhiệm đôn đốc sinh viên. 
Sau thời gian quy định trên, sinh viên nào không nộp học phí sẽ bị xử lý kỷ luật theo Quy định hiện hành.
	
	Phó hiệu trưởng

(ký và đóng dấu) 


	
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh Phúc
ĐƠN XIN NỘP HỌC PHÍ LÀM 2 LẦN

Kính gửi: 
-  Ban Giám hiệu nhà trường



-  Trưởng Phòng đào tạo

                        -  Giáo viên chủ nhiệm

Tên em là: ……………………………………………………………………………………

Ngày sinh: ………………………………………………………………………………….

Quê quán: ………………………………………………………………………………….

Số điện thoại: ………………………………………………………………………………

Là học sinh, sinh viên lớp: …………………………………………………………………..

Em làm đơn này xin trình bày một việc như sau: 

Theo thông báo của nhà trường ngày … tháng … năm 201… về thông báo thu học phí học kì .. . năm học 201…-201…, em phải nộp học phí từ ngày … tháng … đến ngày … tháng…., nhưng do điều kiện gia đình và bản thân chưa có đủ kinh phí, em xin các thầy cô và nhà trường cho em được đóng học phí làm 2 lần: 

· Lần 1: Số tiền: ………………………………………..đồng, ngày đóng:   ……………..

· Lần 2: Số tiền: …………………………………đồng, ngày đóng: …………………….

Em xin hứa sẽ đóng đủ số tiền theo kế hoạch như trên, nếu không đóng đủ, em sẽ bị kỷ luật theo Khung kỉ luật được quy định tại trường

Em xin chân thành cảm ơn!









Hà Nội, ngày … tháng .. năm….










Người làm đơn

Ý kiến phụ huynh

Ý kiến GVCN

Báo cáo Trưởng Phòng ĐT

Báo cáo 
Ban Giám hiệu


	



TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI

PHÒNG ĐÀO TẠO

BỘ PHẬN KẾ TOÁN – QUỸ

DANH SÁCH HỌC SINH SINH VIÊN CHƯA NỘP HỌC PHÍ

HỌC KÌ… NĂM HỌC ….

	STT
	HỌ VÀ TÊN
	LỚP
	HẠN NỘP
	GHI CHÚ

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	


Hà Nội, ngày … tháng… năm ….










Người tổng hợp
TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI

PHÒNG ĐÀO TẠO

BÁO CÁO TỔNG HỢP THU HỌC PHÍ, KINH PHÍ HỖ TRỢ ĐÀO TẠO

HỌC KÌ… NĂM HỌC ….

	STT
	LỚP
	Sỹ số
	Số chưa đóng
	Số HSSV đóng
	Số tháng
	Học phí
	Kinh phí hỗ trợ đào tạo
	TỔNG CỘNG
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	Số tiền/tháng
	Thành tiền
	Số tiền/tháng
	Thành tiền
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Hà Nội, ngày … tháng… năm ….










Người tổng hợp
�
BỆNH VIỆN BẠCH MAI


TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI�
      �
�
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QUY TRÌNH


 QUẢN LÝ THU PHÍ VÀ HỌC PHÍ 


QT.12.CĐYT





























�
Người viết�
Người/Đơn vị kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
Họ và tên�
ThS. Vũ Thị Ngọc Nữ�
- Trường CĐYT:


Ths. Phạm Thị Dần





- Phòng QLCL:�
PGS. TS. Nguyễn Quốc Anh�
�
Ký�









�
�
�
�









BỆNH VIỆN BẠCH MAI


TRƯỜNG CĐYT BẠCH MAI


�
QUY TRÌNH QUẢN LÝ THU PHÍ VÀ HỌC PHÍ�
Mã số: QT.12.CĐYT





Ngày ban hành: 04/01/ 2018





Lần ban hành: 02�
�






Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy trình/ quy định/ hướng dẫn này.


Tài liệu này khi được ban hành  có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Giám đốc bệnh viện – Hiệu trưởng.


Mỗi đơn vị được cung cấp 01 bản, có đóng dấu Kiểm soát của phòng Quản lý chất lượng. Các đơn vị khi có nhu cầu sửa đổi, bổ sung tài liệu, đề nghị liên hệ với phòng Quản lý chất lượng để được hỗ trợ.�
�
NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu vào ô bên cạnh)


(�
Ban giám đốc�
□�
�
□�
�
�
(�
Phòng QLCL�
□�
�
□�
�
�
(�
Trường CĐYT�
�
�
□�
�
�
□�
�
�
�
□�
�
�
□�
�
�
�
□�
�
�



THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)


Trang�
Hạng mục sửa đổi�
Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi�
�
2�
�
Sửa lại ô số 4,5,6 của lưu đồ về quy trình thu học phí, nộp ngân hàng, và tổng hợp báo cáo Ban giám hiệu�
�
6�
Thông báo thu học phí�
Sửa lại biểu mẫu BM.12.CĐYT.01 quy định chi tiết về trách nhiệm giáo viên chủ nhiệm, cán bộ lớp, học sinh sinh viên�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Lập kế hoạch thu phí/học phí





Phê duyệt





Thông báo thu học phí





Thu học phí





Nộp ngân hàng








Báo cáo





BM.12.CĐYT.01





BM.12.CĐYT.02





BM.12.CĐYT.03





BM.12.CĐYT.04
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