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PHỤ LỤC 2
Biểu mẫu xây dựng Quy trình làm việc
(Ban hành kèm theo Thông báo số .........../TB-ĐHTĐHN ngày ........./4/2025 
của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội)

I. TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
1. Tên Quy trình làm việc: Quy trình thu học phí
1.1. Quy trình thực hiện 
Bước 2
Đăng kí học phần
Bước 4 
Thiết lập số học phí phải nộp
Bước 3 
Xét hồ sơ và ra quyết định miễn giảm học phí
Bước 6
Thu học phí

Bước 1 
Thông báo mức thu học phí

Bước 5
Thông báo nộp học phí

Bước 7
Tổng hợp kết quả thu học phí






















1.2. Mô tả chi tiết quy trình:
	TT
	Trình tự thực hiện
	Đơn vị thực hiện và phối hợp
	Thời gian hoàn thành
	Tài liệu, biểu mẫu

	Bước 1
	Thông báo mức thu học phí
	Phòng KHTC
Phòng QLĐT, SĐH, TT BDNN
	Đầu năm học
	Thông báo

	Bước 2
	Đăng ký học phần
	Phòng QLĐT, SĐH, TT BDNN
Phòng KHTC
	Theo Thông báo từng kỳ, đợt
	Thông báo

	Bước 3
	Xét hồ sơ và ra quyết định miễn giảm học phí
	Phòng QLĐT, SĐH, TT BDNN
Phòng KHTC
	Đầu năm, kỳ
	Quyết định

	Bước 4
	Thiết lập số học phí phải nộp
	Phòng KHTC
Phòng QLĐT, SĐH, TT BDNN
	01 tuần sau khi kết thúc đăng ký học phần
	

	Bước 5
	Thông báo nộp học phí
	Phòng KHTC
Các đơn vị đào tạo
	2 ngày sau khí thiết lập số học phí
	Thông báo

	Bước 6
	Thu học phí
	Phòng KHTC
Các đơn vị đào tạo
	02 tuần từ khi thông báo
	

	Bước 7
	Tổng hợp kết quả thu học phí
	Phòng KHTC
Phòng QLĐT, SĐH, các đơn vị đào tạo
	01 tuần sau khi kết thúc thời hạn thu
	Báo cáo



1.3. Biểu mẫu cần có của Quy trình
	TT
	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	
	Thông báo mức học phí

	2
	
	Thông báo nộp học phí

	3
	
	Danh sách thu học phí

	4
	
	Báo cáo kết quả thu học phí



1.4. Hồ sơ lưu
	TT
	Tên hồ sơ
	Thời hạn lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Thông báo mức học phí
	05 năm
	P. KHTC

	2
	Thông báo nộp học phí
	05 năm
	P. KHTC

	3
	Danh sách thu học phí
	05 năm
	P. KHTC

	4
	Báo cáo kết quả thu học phí
	05 năm
	P. KHTC



