TÊN ĐƠN VỊ: PHÒNG KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
Tên Quy trình làm việc: Xác nhận công nợ người học
1. Đối với người học đã kết thúc khóa 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
	
	04/KHTC-NH

	Bước 2
	Xử lý hồ sơ
	Phòng KHTC

Đơn vị quản lý người học, TT DVTH, TT TTTV
	03 ngày
	

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


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


2. Đối với người học chưa kết thúc khóa học
2.1. Quy trình thực hiện 

2.2. 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
	TT DVTH
	
	03/KHTC-NH

	Bước 2
	Xử lý hồ sơ
	TT DVTH, TT TTTV, KHTC
	03 ngày
	

	Bước 3
	Thông báo kết quả
	Phòng KHTC
Đơn vị quản lý người học
	0,5 ngày
	02/KHTC-NH


3. Biểu mẫu cần có của Quy trình

	TT
	Mã số biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	02/KHTC-NH
	Thông báo kết quả giải quyết chế độ tài chính người học

	2
	03/KHTC-NH
	Đề nghị xác nhận công nợ tập thể người học

	3
	04/KHTC-NH
	Đề nghị xác nhận công nợ cá nhân người học


4. Hồ sơ lưu

	TT
	Tên hồ sơ
	Thời hạn lưu
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Thông báo kết quả giải quyết chế độ tài chính người học
	05 năm
	P. KHTC

	2
	Đề nghị xác nhận công nợ tập thể người học
	05 năm
	P. KHTC

	3
	Đề nghị xác nhận công nợ cá nhân người học
	05 năm
	P. KHTC


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








Bước 2


Xử lý hồ sơ





Bước 1 


Tiếp nhận hồ sơ








Bước 3


Thông báo kết quả











