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TRƯỜNG ĐẠI HỌC BÁCH KHOA                            Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
	
	QUY TRÌNH LẬP DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ VÀ GỬI DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ THEO ĐỢT 
THEO ISO 9001:2015
	Mã số: ĐT – QT – ISO 058

	
	
	Lần ban hành:

	
	
	Ngày ban hành:

	
	
	Trang: 01/….

	
	
	

	TRANG KIỂM SOÁT


	SOẠN THẢO
	KIỂM TRA
	PHÊ DUYỆT

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	QUY TRÌNH LẬP DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ VÀ GỬI DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ THEO ĐỢT THEO ISO 9001:2015
	Mã số: ĐT – QT – ISO 058

	
	
	Lần ban hành:

	
	
	Ngày ban hành:

	
	
	Trang: 01/….


TRANG SỬA ĐỔI
	Lần 

  sửa đổi
	Nội dung sửa đổi
	Trang 

sửa đổi
	Ngày 

hiệu lực 
	  Phê duyệt

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	QUY TRÌNH LẬP DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ VÀ GỬI DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ THEO ĐỢT THEO ISO 9001:2015
	Mã số: ĐT – QT – ISO 058

	
	
	Lần ban hành:

	
	
	Ngày ban hành:

	
	
	Trang: 01/….


TRANG MỤC LỤC
	STT
	NỘI DUNG
	TRANG

	1
	Trang kiểm soát
	1

	2
	Trang sửa đổi
	2

	3
	Trang mục lục
	3

	4
	Trang nội dung
	4

	
	1. Mục đích
	4

	
	2. Phạm vi áp dụng
	4

	
	3. Văn bản áp dụng và tài liệu tham khảo
	4

	
	4. Từ viết tắt và định nghĩa
	4

	
	5. Nội dung
	5

	
	6. Hồ sơ lưu trữ 
	6

	
	7. Biễu mẫu ban hành
	6

	
	8. Phụ lục
	6

	
	
	

	
	
	


	
	QUY TRÌNH LẬP DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ VÀ GỬI DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ THEO ĐỢT THEO ISO 9001:2015
	Mã số: ĐT – QT – ISO 058

	
	
	Lần ban hành:

	
	
	Ngày ban hành:

	
	
	Trang: 01/….


TRANG NỘI DUNG

1 MỤC ĐÍCH

Quy trình hóa công tác xin đi thỉnh giảng ở đơn vị ngoài của các giảng viên đảm bảo phù hợp với các Luật và quy định hiện hành.
Chuẩn hóa các bước thực hiện trong việc xin đi thỉnh giảng ở đơn vị ngoài, đảm bảo quyền và nghĩa vụ của người xin đi thỉnh giảng ở đơn vị ngoài.  
2 PHẠM VI ÁP DỤNG

2.1 Đối tượng áp dụng: 

Giảng viên xin đi thỉnh giảng ở các đơn vị ngoài Đại học Đà Nẵng
2.2 Trách nhiệm áp dụng: 

- Khoa, Bộ môn và đơn vị trực thuộc Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng giảng viên đi thỉnh giảng ở đơn vị ngoài;
- Phòng Tổ chức Hành Chính, Phòng Đào tạo;
3 VĂN BẢN ÁP DỤNG VÀ TÀI LIỆU THAM KHẢO

- Bộ Luật dân sự;
- Bộ Luật lao động;
- Luật Giáo dục;
- Luật Giáo dục Đại học;
- Quyết định số 1562/QĐ – ĐHBK ngày 02 tháng 06 năm 2021 của Hiệu trưởng Trường Đại học Bách khoa về việc ban hành Quy định mời thỉnh giảng và quản lý công tác thỉnh giảng tại Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng.
- Kế hoạch năm học.
4 TỪ VIẾT TẮT 

- ĐHBK: Trường Đại học Bách khoa;
- ĐHĐN: Đại học Đà Nẵng;
- TCHC: Phòng Tổ chức Hành chính;
- GV: Giảng viên có nhu cầu đi thỉnh giảng ở đơn vị ngoài.
- QĐTG: Quy định mời thỉnh giảng và quản lý công tác thỉnh giảng tại Trường Đại học Bách khoa, Đại học Đà Nẵng.
	
	QUY TRÌNH LẬP DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ VÀ GỬI DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ THEO ĐỢT THEO ISO 9001:2015
	Mã số: ĐT – QT – ISO 058

	
	
	Lần ban hành:

	
	
	Ngày ban hành:

	
	
	Trang: 05/….


- BB: 

Quy trình: QT
Biểu mẫu: BM
 - CC: Số thứ tự qui trình/ biễu mẫu 
5. MÔ TẢ QUY TRÌNH
5.1 Lưu đồ các bước công việc
	QUY TRÌNH ẬP DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ VÀ GỬI DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ THEO Đ 

	STT
	Bộ phận                              phụ trách
	Sơ đồ 
	Thời gian 

thực hiện 
	Mẫu biểu sử dụng

	
	
	
	
	

	1
	Chuyên viên phòng Đào tạo phụ trách
	
	9 ngày
	ĐT – QT – ISO 058 M1

	2
	Chuyên viên phòng Đào tạo phụ trách
	
	4 ngày
	

	3
	Chuyên viên phòng Đào tạo phụ trách
	
	
	

	4
	Sinh viên
	
	4 ngày
	

	5
	Chuyên viên phòng Đào tạo phụ trách
	
	
	

	6
	Chuyên viên phòng Đào tạo phụ trách
	
	1 ngày
	

	7
	Phòng KHTC
	
	
	


5.2   Diễn giải

* Sau khi đăng ký xong sẽ tiến hành tính học phí phải nộp của sinh viên

Bước 1: Chuẩn bị dữ liệu
· Danh sách các lớp học phần trong học kỳ và đơn giá theo tín chỉ của từng khóa học ( theo quy định đơn giá của phòng Kế hoạch tài chính thông báo)
Bước 2: Chuyên viên phòng Đào tạo tính học phí
· Cập nhật danh sách sinh viên miễn giảm do phòng Công tác sinh viên gửi qua
· Ráp học phí vào lớp học phần và cập nhật học phí cho từng sinh viên
Bước 3: Kiểm tra
· Sau khi cập nhật học phí của từng sinh viên, thông báo cho sinh viên kiểm tra lại
Bước 4: Tính học phí nộp theo đợt theo tỷ lệ % 
· Tùy theo thông báo nộp mỗi đợt bao nhiêu %, Phòng Đào tạo tính theo tỷ lệ và xuất danh sách học phí sinh viên phải nộp theo đợt
   Bước 5: Xuất danh sách sinh viên phải nộp theo đợt
· Xuất danh sách sinh viên và học phí phải nộp theo đợt
· Gửi danh sách phải nộp theo đợt qua phòng Kế hoạch tài chính

6 HỒ SƠ LƯU TRỮ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi              lưu
	Hình thức                    lưu
	Thời gian

lưu
	Phương pháp

hủy

	1
	Thông báo đơn giá mức học phí theo năm học 
	Phòng Đào tạo
	Bản giấy
	10 năm
	

	2
	Dữ liệu tính học phí theo đợt
	Phòng Đào tạo
	Chương trình quản lý Đào tạo, File excel
	
	Không hủy


7. BIỄU MẪU BAN HÀNH

	STT
	Mã hiệu
	Tên biểu mẫu

	01
	ĐT – QT – ISO 058 M1
	Dữ liệu thông báo gửi thu học phí theo đợt

	02
	
	


                                                 Biểu mẫu: ĐT-QT- 058 -01
QUY TRÌNH LẬP DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ VÀ GỬI DỮ LIỆU THU HỌC PHÍ THEO ĐỢT 


THEO ISO 9001:2015


Mã số: ĐT – QT – ISO 058.



































Dữ liệu sinh viên đký học, quy định mức học phí năm học





Danh sách các lớp học phần với đơn giá học phí năm học





Không đồng ý





Đồng ý





Tính học phí  





Không đồng ý





Tổng học phí của mỗi sinh viên





Kiểm tra





Đồng ý





Ký nháy





Danh sách sinh viên phải nộp





Nộp theo % quy định





Dữ liệu thu học phí theo đợt








