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Quy trình
KIỂM SOÁT CÁC HOẠT ĐỘNG THU TÀI CHÍNH
	Mã hoá: QT/8.5.1B/P.KHTC
Ban hành lần: 02
Hiệu lực từ  ngày: 01/02/2022
Trang/ tổng số trang: 2/3



[bookmark: _GoBack]MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Thủ tục qui trình này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm phân định, kiểm soát các trình tự thực hiện việc thu kinh phí; đảm bảo việc thu kinh phí đúng theo qui định của Nhà nước, Nhà trường.
· Thủ tục qui trình này áp dụng cho quá trình thu tài chính của Nhà trường do P.KHTC thực hiện.
CÁC VĂN BẢN LIÊN QUAN
1. Thu lệ phí tuyển sinh:
  - Căn cứ theo các văn bản của Nhà nước, Bộ tài chính và Bộ giáo dục và Đào tạo quy định hướng dẫn mức thu dịch vụ tuyển sinh trình độ trung cấp, cao đẳng nhóm ngành đào tạo giáo viên hệ chính quy.
  - Quyết định của Hiệu trưởng về việc Phê duyệt mức thu dịch vụ tuyển sinh.
2. Thu tiền điện, nước, phí nội trú:
  - Quyết định 176/QĐ-UBND ngày 25/01/2013 của Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La về việc phê duyệt giá cho thuê nhà ở sinh viên của trường Cao đẳng Sơn La.
  -  Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành.
3. Thu liên kết đào tạo Đại học và các hình thức đào tạo bồi dưỡng khác:
  - Các Hợp đồng liên kết/phối hợp đào tạo ký kết với nhà trường.
  - Quyết định, thông báo mức thu học phí của đơn vị liên kết (do đơn vị chủ trì đào tạo quy định mua thu).
  - Quyết định 39/QĐ-CĐSL ngày 17/01/2020 của trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành mức thu học phí các lớp bồi dưỡng tiếng dân tộc, bồi dưỡng chuẩn chức danh nghề nghiệp.
4. Thu học phí đối với HSV ngành ngoài SP, học phí LHS lào tự túc:
  - Nghị định 81/2021/NĐ-CP ngày 27/8/2021 về việc quy định cơ chế thu quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thông giáo dục quốc dân và chính sách miễn giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập, giá dịch vụ trong lĩnh vực giáo dục đào tạo.
  - Nghị quyết 42/2017/NQ-HĐND ngày 15/3/2017 vệ chính sách hô trợ đối với Lưu học sinh các tỉnh nước CHDCND Lào thuộc diện đào tạo theo chương trình hợp tác với tỉnh. 
  - Nghị quyết của HĐNĐ tỉnh Sơn La về ban hành mức thu, quản lý học phí, chính sách miễn giảm học phí đối với cở sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục trên địa bàn tỉnh Sơn La.
  - Các Quyết định của Hiệu trưởng trường Cao đẳng sơn La về việc ban hành mức thu học phí các hệ cao đẳng, trung cấp. (theo khối, theo năm học).
ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: Là việc sử dụng lưu đồ để mô tả rõ nội dung, địa điểm, trình tự, cách thức, thời gian tiến hành công việc mà các bộ phận và chức danh liên quan phải thực hiện công việc có ảnh hưởng đến thu, chi kinh phí của nhà trường.
2. Từ viết tắt:
· HT/PHT:	Hiệu trưởng/Phó Hiệu trưởng		KTT: Kế toán trưởng
· P.KHTC:	Phòng Kế hoạch tài chính			KTV: Kế toán viên
· P.TCHC: Phòng Tổ chức hành chính			KTTT: Kế toán thanh toán.
CÁC CĂN CỨ PHÁP LÝ:
  NỘI DUNG QUI TRÌNH THU TÀI CHÍNH
	Lưu đồ
các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ 
liên quan

	






Tiếp nhận đề xuất, danh sách thu

	1. Thu lệ phí tuyển sinh.
15 ngày 1 lần trong đợt tuyển sinh, nhận danh sách thu tiền (theo mẫu của phòng KHTC) và số tiền đã thu được từ phòng Công tác HSSV.
2. Thu tiền điện, nước, phí nội trú
- Nhận danh sách chốt số sử dụng điện nước từ phòng Quản trị Thiết bị chậm nhất vào ngày mùng 2 tháng sau.
- Phòng KHTC lập danh sách thu tiền điện nước, phí nội trú  trước mùng 5 hàng tháng. Phòng KHTC chủ trì phối hợp với phòng P. CTHSSV chịu trách nhiệm thu hoàn thành trước mùng 10 hàng tháng.
3. Thu liên kết đào tạo Đại học và các hình thức đào tạo, bồi dưỡng khác
- Tiếp nhận hợp đồng, danh sách học viên từ  các đơn vị.
- Thông báo lịch thu học phí sau khi có thông báo thu học phí trường liên kết gửi theo quy định. (thời hạn thu theo quy định của từng đơn vị liên kết)
4. Thu nộp học phí đối với HSSV ngành ngoài sư phạm ,học phí LHS Lào tự túc theo quy định của nhà nước.
- Thông báo lịch thu học phí theo quy định. 
5. Thu khác, gồm có các hoạt động thu như sau.
+Thu tiền điện nước,vệ sinh môi trường nhà xe
+ Thu điện nước nhà ăn tập thể
+ Thu khác.
	







KTV, 
thủ quỹ







KTV



	
- Danh sách thu tiền. 

- DS chốt số sử dụng điện nước.

- Hợp đồng, Bảng tổng hợp thu tiền điện, nước.






- Thông báo lịch thu học phí theo quy định.


- Hợp đồng, đề nghị nộp tiền.


	
	- Lập danh sách thu tiền và viết biên lai cho người nộp hoặc giấy xác nhận đã nộp tiền vào tài khoản, danh sách thu tiền điện nước.
 (theo mẫu của phòng KHTC)
- Nhập số tiền mặt thu được vào quỹ, Lập sổ theo dõi theo đối tượng.
- Lập đề nghị thu vào quỹ, phiếu thu, nộp vào kho bạc nhà nước
Thực hiện 
thu 

-Mở sổ theo dõi nộp qua tiền gửi NH, đối chiếu với sao kê NH, chuyển nộp KBNN.
- Thông báo trường hợp còn nợ học phí, tiền điện nước (nếu có)
	KTV, KTT, KTTT, Thủ quỹ
	Danh sách, Giấy đề nghị nộp tiền, Phiếu thu, biên lai, giấy xác nhận đã nộp TGNH, sổ theo dõi học phí.

	
Lưu hồ sơ




	· Hồ sơ được lưu trữ theo quy định hiện hành của nhà nước.
	KTT,  KTV
	Các hồ sơ liên quan



	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hóa
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1
	Danh sách thu tiền 
	Không mã hoá
	10 năm
	

	2
	Bảng tổng hợp thu tiền điện, nước 
	Không mã hoá
	10 năm
	

	3
	Giấy đề nghị nộp tiền
	Không mã hoá
	10 năm
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