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62. QUY TRÌNH CÔNG TÁC THU H C PHÍ, PHÍ KÝ TÚC XÁ C P H C 
B NG, HOÀN TR  PHÍ 

I. QUY TRÌNH CÔNG TÁC 

 TH C HI N  

1.1 M m vi áp d ng: 

a. M  

m b c th c hi n công vi  và k p th i các kho n thu - nh 
c a ch   nh h c v nh qu n lý ký túc xá c i h c 
C  

- ng d n công tác t  ch c thu h c phí, phí ký túc xá, thu ti n - c ký túc xá. 

- Th c hi n chi tr  h c b ng, ch   i v nh. 

- Th c hi n t t vi c qu n lý và theo dõi các kho n thu - chi tài chính này. 

b. Ph m vi áp d ng 

- ng áp d ng: Các ho n vi c thu h c phí, phí ký túc xá, n 
c; chi tr  h c phí, chi tr  h c b ng, ch   i v i h c t ng. 

- Trách nhi m áp d ng: 

(1) Phòng Tài v  ch u trách nhi m chính trong vi c t  ch n h c phí, phí 
ký túc xá. 

 qu i h c, Trung 
tâm Liên k o, Trung tâm Công ngh  ph n m  có liên quan ch u trách nhi m 
ph i h p th c hi n trong vi c ti p nh n các yêu c u c i h c liên n quy trình. 

n áp d ng: 

Ngh  - nh v   thu, qu n lý h i v i 
 giáo d c thu c h  th ng giáo d c qu c dân và chính sách mi n, gi m h c phí, h  tr  chi phí 

h c t p t  c 2015 - 201 c 2020 - 2021; 

ch 09/2016/TTLT- -BTC- ng d n 
th c hi n m t s  u c a Ngh  nh s  -CP ngày 02/10/2015 c a Chính ph  nh 
v   thu, qu n lý h i v  giáo d c thu c h  th ng giáo d c qu c dân và chính 
sách mi n, gi m h c phí, h  tr  chi phí h c t p t  c 2015 - c 2020 – 2021; 

- i, b  sung Kho u 2 Quy t 
nh s  - a B  ng B  Giáo d o v  h c 

b ng khuy n khích h c t i v i h
khi  giáo d i h c và trung c p chuyên nghi p thu c h  th ng giáo d c qu c dân; 

ng d n khác có liên quan; 

nh qu n lý thu - chi tài chính ký túc xá – i h c C  

2. N I DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Quy trình thu h c phí: 

c 1. i h c ph n 

i h c (sinh viên/h c ph n t ng h c k  theo k  ho ch c a Phòng 
i h c, Trung tâm Liên k o. 

(2) T  tu n th  2 c a h c k , d  li c ph c c  i h c in k t qu  
c ph n và n p h c phí qua ngân hàng thu h ng h p có sai l ch h c phí trên 
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phi c ph n và h c phí trên h  th ng qu i h n Phòng Tài v   
ki m tra và n p h c phí. 

 

- i h c n p h c phí qua Ngân hàng Agribank C  TK: 1800201003948 
ho c Ngân hàng Sacombank C  TK: 070061113779. 

- H c viên sau i h c n p qua Ngân hàng Eximbank C  TK: 100314851017157. 

c 2. N p h c phí 

(1) Phòng Tài v  s  có thông báo c  th  k  ho ch thu h c phí cho t ng h c k . 

i h c th c hi n n p h c phí theo k  ho  

c 3. Nh n biên lai h c phí 

i h c phí qua Ngân hàng thu h n Phòng Tài v  nh n biên lai thu h c phí 
chính th c (biên lai ch  c p 1 l . 

c 4. K   

(1) Phòng Tài v  i chi u k t qu  thu h c phí h c k  nh  thu qua ngân hàng. 

(2) Thông báo N  h c phí còn t  o, Phòng 
i h c, Trung tâm Liên k o. 

(3) Phòng Tài v  hoàn t t h    

 

2.2 Quy trình thu phí ký túc xá t p trung 

Phòng Công tác sinh viên chu n b  d  li u trên h  th ng qu n lý ký túc xá; thông báo k  
ho ch thu phí ký túc xá n sinh viên/h c viên, Phòng Tài v /Ngân hàng thu h .  

c 1. N p phi u  

Sinh viên/h n qu y thu n p phi u  ký túc xá. 

c 2. Ki m tra h  th ng 

Phòng Tài v /Phòng Công tác sinh viên ki m tra h  th  ký túc xá, xu t biên lai, 
thu ti n m t. 

c 3. K t thúc 

Ki i chi u v i ngân hàng thu h  vào cu t t  ch c thu phí ký túc xá. 

 h   

 

2.3 Quy trình chi tr  h c b ng, tr  c p xã h i, sinh ho t phí 

c 1. B u (khi có quy nh) 

Khi có quy nh c ng v  danh sách h c b ng khuy n khích, tr  c p xã h i,... Phòng 
Công tác sinh viên g n Phòng Tài v  các Quy i th  ng (kèm file 
danh sách Excel). 

c 2. L p danh sách chi tr  

Phòng Tài v  s  có thông báo c  th  k  ho ch chi tr  trên website. 

c 3. Ki m soát chi 

Chuyên viên ph  trách chi t tính s  ti n chi tr , l p danh sách chi ti o Phòng 
ki m i chi u v i Quy nh c ng. 
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c 4. C p nh t thông tin cá nhân 

c th  ng s  c p nh t thông tin c n thi  chuy n kho n (s  tài kho n, s  
ch t theo k  ho  c 2. 

c 5. Chi tr  h c b ng  

(1) Phòng Tài v  l p th  t c chuy n kho n/chi ti n m t. 

(2) Phòng Tài v  hoàn t t h    

 

2.4 Quy trình hoàn tr  phí, h c phí 

c 1. B u  

Sinh viên/h c viên n p Gi  ngh  hoàn tr  phí/h c phí (M u 01/TV-SV) trên website Phòng 
Tài v  theo thông báo c  ch c lý do các nhân (kèm biên lai thu ti n). 

c 2. L p danh sách chi tr  

Phòng Tài v  ki m tra tính h p l  v  vi  ngh  c i h c, n u h p l  thì l p phi u chi 
ti n m t, n u không h p l  thì gi i thích rõ lý do v  ngh . 

c 3. Ki m soát chi 

o Phòng ki m tra/duy t chi theo k  ho ch. 

c 4. K t thúc 

Phòng Tài v  hoàn t t h    

 

 












