TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
Tên Quy trình làm việc: Giải quyết chế độ tài chính người học
1.1. Quy trình thực hiện 

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
	Tiếp nhận hồ sơ
	Phòng KHTC
	
	01/KHTC-NH

	Bước 2
	Xử lý hồ sơ
	Phòng KHTC
Các đơn vị có liên quan
	03 ngày
	

	Bước 3
	Thông báo kết quả
	Phòng KHTC
	0,5 ngày
	02/KHTC-NH

	Bước 4
	Giải quyết chế độ tài chính
	Phòng KHTC
	02 ngày
	


1.3. Biểu mẫu cần có của Quy trình

	TT
	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	01/KHTC-NH
	Giấy đề nghị giải quyết chế độ tài chính của người học

	2
	02/KHTC-NH
	Thông báo kết quả giải quyết chế độ tài chính người học


1.4. Hồ sơ lưu

	TT
	Tên hồ sơ
	Thời hạn lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Giấy đề nghị giải quyết chế độ tài chính của người học
	05 năm
	P. KHTC

	2
	Thông báo kết quả giải quyết chế độ tài chính người học
	05 năm
	P. KHTC


Trường ĐH Thủ đô Hà Nội



        Mẫu số: 01/KHTC-NH

GIẤY ĐỀ NGHỊ GIẢI QUYẾT 
CHẾ ĐỘ TÀI CHÍNH CỦA NGƯỜI HỌC

Kính gửi: Phòng Kế hoạch Tài chính

1. Họ và tên người học: ……………………Số điện thoại:…………………….
2. Mã số người học: ……………………….Lớp: ………………………………
3. Địa chỉ email liên hệ…………………………………..(sử dụng địa chỉ email định dạng ….@daihocthudo.edu.vn do Nhà trường cung cấp nếu có).
4. Đề nghị được giải quyết chế độ tài chính của cá nhân như sau:

5. Hồ sơ kèm theo: 
- Quyết định ……. ngày …/…/….. về việc ……………………………………
- Bảng tổng hợp chi tiết công nợ học phí.

- Minh chứng đóng học phí (nếu có).
- …………………………….………


- …………………………….………


6. Thông tin tài khoản giao dịch của người học (sử dụng số tài khoản mở tại ngân hàng Agribank nếu có):
- Tên chủ tài khoản: ……………………Số tài khoản: ………………………… 
- Tại ngân hàng: …………………………………………………………………
Hà Nội, ngày      tháng       năm 202

Người đề nghị
(Ký, ghi rõ họ tên)
Trường ĐH Thủ đô Hà Nội



        Mẫu số: 02/KHTC-NH

THÔNG BÁO KẾT QUẢ GIẢI QUYẾT 
CHẾ ĐỘ TÀI CHÍNH NGƯỜI HỌC

Kính gửi:………………………………….
	
	


Phòng KHTC nhận được Đơn đề nghị giải quyết chế độ tài chính của người học…………………………….. ngày       /      /202… 
Sau khi kiểm tra, xác minh thông tin, Phòng KHTC trả lời như sau:

Phòng KHTC thông báo để người học biết và phối hợp với phòng KHTC để giải quyết chế độ.
- Số điện thoại/zalo: 0888.522.722 (trong giờ hành chính).

- Email: ketoan@daihocthudo.edu.vn
	Lãnh đạo Phòng KHTC 
	Hà Nội, ngày      tháng      năm 202..
Người xử lý


Bước 2


Xử lý hồ sơ





Bước 1 


Tiếp nhận hồ sơ








Bước 3


Thông báo kết quả








Bước 4


Giải quyết chế độ tài chính











4

