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QUY TRÌNH XÉT CHÍNH SÁCH MIỄN GIẢM HỌC PHÍ CHO HSSV

I. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI  VÀ ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

* Mục đích: 

Xét đúng quy định và đối tượng theo chế độ Nhà nước quy định.

* Phạm vi áp dụng: 

- Quy trình này áp dụng cho học sinh, sinh viên Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa: Không có.


2. Từ viết tắt: 

HĐ: Hội đồng. 


TC-KT: Tài chính- Kế toán. 


CTHSSV: Công tác học sinh, sinh viên. 


GVCN: Giáo viên chủ nhiệm.

HS,SV: Học sinh, sinh viên. 


CSM,GHP: Chính sách miễn, giảm học phí. 

        3. Tài liệu viện dẫn: 
Căn cứ vào nghị định số 81/2021/NĐ-CP ngày 27 tháng 8 năm 2021 Quy định về cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống 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.
III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG
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HỘI ĐỒNG

PHÒNG

 

TCKT

GVCN/Lớp

PHÒNG CTHSSV

HSSV

HIỆU 

TRƯỞNG

Thực hiện Chuẩn bị hồ sơ Lưu hồ sơ

1.Phổ biến chính sách 

miễn, giảm học phí

10.Lưu hồ sơ

8.Lập bảng kê chi 

tiền CSMGHP

4.Kiểm tra hồ sơ

3.Hoàn thiện hồ sơ

2.Triển khai

9.Thông báo cho 

HSSV

5.Lập danh sách 

MGHP

6.Xét duyệt  CSMGHP

Duyệt

7. Quyết định

Đạt

Không duyệt

Không đạt


IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH

	STT
	Tên bước công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/  đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Phổ biến chính sách miễn, giảm học phí.
	- Phổ biến đối tượng HS,SV được hưởng chính sách miễn, giảm học phí, các loại giấy tờ liên quan để hoàn thiện hồ sơ hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
- Xác định cụ thể các loại đối tượng HS,SV được hưởng chính sách miễn, giảm học phí theo Nghị định số 81/2021/NĐ-CP ngày 27 tháng 8 năm 2021 Quy định về cơ chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống 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.
	- Phòng CTHSSV.
	HSSV, GVCN, Lãnh đạo khoa, Phòng TCKT.
	Thống nhất được đối tượng HS,SV hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
	Bắt đầu năm học mới và các lớp sau khi có quyết định thành lập lớp.
	

	2
	Triển khai


	Hướng dẫn hoàn thiện các loại giấy tờ liên quan theo quy định
	- GVCN.
	HSSV.
	Hồ sơ hưởng chính sách miễn, giảm của HS,SV.
	Ngay sau khi HS,SV nhập học.
	BM/QT50/CTHSSV/01

	3
	Hoàn thiện hồ sơ

	HS,SV hoàn thiện hồ sơ hưởng chính sách miễn, giảm học phí phải có đầy đủ chữ ký, xác nhận của các cơ quan có thẩm quyền theo quy định vào các loại giấy tờ liên quan theo hướng dẫn, nộp cho GVCN lớp.
	- HSSV.
	Các đơn vị liên quan.
	Hồ sơ hưởng chính sách miễn, giảm học phí của HS,SV đã đầy đủ thủ tục theo quy định.
	01 tháng sau khi HS,SV nộp đủ giấy tờ.
	

	4
	Kiểm tra hồ sơ
	- Tiếp nhận hồ sơ chính sách miễn, giảm học phí của HS,SV. kiểm tra các thông tin theo mẫu, nếu không đủ điều kiện quay trả lại B3 (hoàn thiện hồ sơ).

- Tổng hợp danh sách HS,SV. của lớp được hưởng chính sách miễn, giảm học phí đã đủ thủ tục nộp phòng QT&CTHSSV.
	- Phòng CTHSSV.
	- HSSV.
- GVCN
	- Hồ sơ hưởng chính sách miễn, giảm học phí HS,SV đã đầy đủ thủ tục theo quy định.

- Danh sách HS,SV hưởng miễn, giảm học phí của lớp.
	01 tháng sau khi nhận hồ sơ.
	

	5
	Lập danh sách và kiểm tra
	- Kiểm tra thủ tục hồ sơ và danh sách HS,SV hưởng chính sách miễn, giảm học phí của các lớp gửi lên. 

- Tổng hợp danh sách HS,SV được hưởng chính sách miễn, giảm học phí của toàn trường trình hội đồng xét duyệt.
	- Phòng CTHSSV.
	- GVCN.
	- Hồ sơ đã được kiểm tra với danh sách HS,SV hưởng chính sách miễn, giảm học phí của các lớp trùng khớp với hồ sơ.

- Danh sách HS,SV được hưởng chính sách miễn, giảm học phí của toàn trường.
	01 tuần từ khi GVCN các lớp nộp đủ hồ sơ.
	BM/QT50/CTHSSV/02

	6
	Xét duyệt hưởng CSM,GHP.
	- Trình hội đồng xét duyệt.
- Xem xét danh sách HS,SV hưởng chính sách miễn, giảm học phí của toàn trường trước hội đồng.
	- Hội đồng
	- Phòng CTHS,SV- Các thành viên trong hội đồng.
	Thống nhất danh sách hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
	01 tuần sau khi hội đồng họp.
	

	7
	 Quyết định
	- Ra quyết định HS,SV được hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
	Hiệu trưởng
	Phòng CTHS,SV.
	Quyết định miễn, giảm học phí cho HS,SV.
	01 ngày sau khi ký quyết định.
	

	8
	Lập bảng kê HS,SV được miễn, giảm học phí.
	- Lập bảng kê HS,SV được miễn, giảm học phí.
- Niêm yết danh sách những HS,SV được hưởng chính sách miễn, giảm học phí tại bảng thông báo.
	- Phòng TCKT.
	HS,SV.
	Danh sách HS,SV hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
	01 tuần sau khi có quyết định.
	BM/QT50/CTHSSV/03

	9
	Thông báo cho HS,SV.
	- Sau khi được thông báo kết quả nếu có ý kiến phản hồi cần thông báo lại Phòng CTHS,SV. Nếu không có ý phản hồi thực hiện theo Quyết định.
	Phòng CTHSSV
	HS,SV, GVCN.

	Danh sách HS,SV được hưởng chính sách miễn, giảm học phí.

	02 tuần 
	BM/QT50/CTHSSV/04

	10
	Lưu hồ sơ
	Lưu Quyết định và danh sách miễn, giảm học phí.
Lưu Quyết định và danh sách miễn, giảm học phí và bảng kê chi tiền MGHP.
	- Phòng CTHSSV 
- Phòng TCKT


	-Phòng CTHSSV
- Phòng TCKT
	Quyết định và danh sách miễn, giảm học phí và bảng kê chi tiền MGHP.
	01 tuần
	


V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu hồ sơ
	Dạng hồ sơ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Đơn xin hưởng chính miễn, giảm học phí.
	-  Phòng CTHSSV
	Giấy
	05 năm
	Theo quy định hủy tài liệu, hồ sơ của nhà trường

	2
	Danh sách HSSV hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
	- Phòng TCKT
	Giấy
	05 năm
	

	3
	Bảng kê hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
	- Phòng TCKT
	Giấy
	05 năm
	

	4
	Quyết định miễn, giảm học phí.
	-  Phòng CTHSSV
	Giấy
	05 năm
	


VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	TT
	Tên biểu mẫu/ hướng  dẫn
	Mã số

	1
	Đơn xin hưởng chính miễn, giảm học phí.
	BM/QT50/CTHSSV/01

	2
	Danh sách HS,SV hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
	BM/QT50/CTHSSV/02

	3
	Bảng kê hưởng chính sách miễn, giảm học phí.
	BM/QT50/CTHSSV/03

	4
	Quyết định miễn, giảm học phí.
	BM/QT50/CTHSSV/04


��
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ


       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
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Chữ ký
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Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
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Họ và tên�
Nguyễn Ngọc Thành�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
TP CTHSSV�
Phó Hiệu trưởng�
Hiệu trưởng�
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HỘI ĐỒNG
PHÒNG
 TCKT
GVCN/Lớp
PHÒNG CTHSSV
HSSV
HIỆU TRƯỞNG

Thực hiện

Chuẩn bị hồ sơ

Lưu hồ sơ
1.Phổ biến chính sách miễn, giảm học phí
10.Lưu hồ sơ
8.Lập bảng kê chi tiền CSMGHP
4.Kiểm tra hồ sơ
3.Hoàn thiện hồ sơ
2.Triển khai
9.Thông báo cho HSSV
5.Lập danh sách MGHP
6.Xét duyệt  CSMGHP
Duyệt

7. Quyết định
Đạt
Không duyệt
Không đạt



