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Vé viéc ban hanh B§ Thi tuc hanh chinh
cia Truwong Pai hoc Y - Dwgc, Dai hoc Thai Nguyén

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC Y - DUQC

Can ctr Nghi dinh s6 31/ND-CP ngay 04/4/1994 ctia Chinh phu vé viéc thanh lap
Dai hoc Thai Nguyén;

Cin ctr Quyét dinh s 2424/QD-DHTN ngay 22/10/2015 cia Giam déc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy dinh nhiém vy, quyén han cua Pai hoc Thai
Nguyén, céc co sé gido duc dai hoc thanh vién va don vi truc thudc;

Cin ctr Quyét dinh sé 560/QD-DHYD ngay 06/4/2016 ciia Hiéu truéng Trudng
Pai hoc Y - Dugc, Pai hoc Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy ché t chirc hoat dong
cua Truong Pai hoc Y - Duogc, Pai hoc Thai Nguyén;

Xét dé nghi cia Ban Chinh sira B Thu tuc hanh chinh va Trudng phong
Hanh chinh - T chic,

QUYET PINH:

Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Bo Thu tuc hanh chinh” cua
Truong Pai hoc Y - Dugce, Pai hoc Thai Nguyén.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac phong chirc ning, khoa, bd mdn, cac don vi va ca nhan lién
quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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1. THU TUC THU CHI PHi PAO TAO
1. Tén thi tuc: Thu tuc thu chi phi dao tao
2. Trinh ty thye hién:

- Ké toan cép nhat cac hé so mén hoc va don gia tin chi ciia ndm hoc theo Quyét

dinh cua Hiéu trudng vao phin mém “quan 1y dao tao” online theo tumg khoa hoc cua
tirg ma nganh dao tao dé tinh chi phi dao tao cho sinh vién trén phén mém.

- Phong KH-TC théng bao ké hoach thu chi phi dao tao:

+ Giri thong bao dén phong CT HSSV dé thong bao cho hoc vién, sinh vién
+ Pua thong bao 1én trang Web clia Nha truong.

+ Dan trén bang thong bao

3. Cach thirc thue hién:

- Hoc vién, sinh vién vao trang dang ky hoc cua ca nhén trén phan mém, Xac

dinh duoc sb tién can dong trong ky

thire:

- Sinh vién, hoc vién thuc hi¢n quy trinh ndp tién (tiy chon 1 trong cic hinh

+ IBMB (Ngan hang dién tir): BIDV SMARTBANKING; BIDV ONLINE
+ Kénh thanh toan ATM

+ Uy nhiém chi ty dong

+ Thanh toan tai quiy

- Sinh vién, hoc vién ty in Hoa don dién tr (néu can).

4. Thanh phin, s6 lrgng ho so: Khong

5. Thoi han giai quyét: Tai thoi diém giao dich

6. Péi twong thye hién: Hoc vién va sinh vién

7. Pon vi thwe hién: Phong K& hoach tai chinh

8. Két qua thye hi¢n: Hoan thanh viéc thu ndp chi phi

9. Lé phi: Khong

10. MAu biéu thwe hién: Hoéa don dién tir (M3au theo quy dinh cia BTC)
11. Cin cir phap ly

- Can cr Nghi dinh s6 86/2015/ND-CP ciua Thu tuéng Chinh phu ngay

02/10/2015 vé viéc “Quy dinh co ché thu, quan Iy hoc phi d6i véi co s& gido dyc thude
hé thong gido duc quoc dan va chinh sach mién, gidm hoc phi, hd trg chi phi hoc tap™;

- Can cir Chuong trinh dao tao cua tirng ma nganh;
- Can ¢t Quyét dinh mrc thu chi phi dio tao cho timg nim hoc ciia Hi¢u truong;
- Can cir Danh sach déng chi phi dao tao
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I. THU TUC THU CAC KHOAN THU KHAC

1. Tén thi tuc: Thu tuc thu cic khoan thu khéc (tién dién, nude, KTX, céc
khoan thu hop 1¢ khac)

2. Trinh ty thyc hién

- Céan ctr vao ndi dung thu; bang dién, nudc, ky tuc xa phai thu hang thang do
phong Quan tri Phuc vu (QTPV), phong CT HSSV cung cép.

- Ké toan vao sb theo dbi phai thu.

- Ké toan lap phiéu thu cho khéach hang (hoc vién, sinh vién, cac td chirc, ca
nhéin khéc...) kém theo cic ching tir khac (n€u cb), kiém tra ra soat trinh Ké toan
truong kiem soat, trinh Thu truéng don vi ky duyét va chuyén Thi quy thu tién.

- Vo phan mém xuét Héa don (véi khoan phai xuét HP theo quy dinh)
- Khach hang ndp tién tai phong quy ctia phong Ké hoach-Tai chinh.

- Thi quy sau khi thu di, ky trén hoa don/phiéu thu va tra 1 lién cho khach
hang; 1 lién lru chirng tir va kém theo céc ching tir khac (néu co).

3. Cich thirc thye hién: Thu truc tiép

4. Thanh phan, s6 lwgng ho so: Khong

5. Thoi han giai quyét: Tai thoi diém giao dich

6. Poi twgng thure hién: Hoc vién, sinh vién va cac ddi trong khéc (néu c6)

7. Don vi thue hi¢n: Phong Ké hoach tai chinh

8. Két qua thyc hién: Bang ké, hoa don ban hang va phiéu thu tién

9. L¢ phi: Khong

10. MAu biéu thyce hién:

- Héa don ban hang

- Phiéu thu

11. Can cir phap ly:

x Cin cir vio Quyét dinh hién hanh cia Uy ban nhén dan tinh Thai N_guyén quy
dinh ve gia cho thu€ nha & hoc sinh, sinh vién tai céc truong Dai hoc, Cao dang, Trung
hoc chuyén nghiép trén dia ban tinh Thai Nguyén;

- Céan cu vao cac quy dinh hién hanh cua Nha nuéc vé thu phi, 1& phi va céac
khoan thu hgp 1€ khac.

- Céan cu vao Quy ché chi tiéu ndi bd cia Hiéu truédng Truong Pai hoc Y -
Dugc, Pai hoc Thai Nguyén.
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III. THU TUC TAM UNG VA THANH TOAN TAM UNG
1. Thu tyc tam wng va thanh toian tam ng

2. Trinh ty thue hién

* Tam rng

- Pon vi ¢6 nhu céu xin tam ung chi cho cac hoat dong nim trong ké hoach
duge phé duyét hang nam phai 1ap du toan chi tiét cho hoat dong do, trinh Ké toan
truéng ki€ém soét, trinh Thu trudng don vi phé duyét.

- K& toan cin cir vao du toan da dugc duyét ciia don vi xin tam ng, huéng dan
can by lam thu tuc d€ nghi tam ng, kiém tra ra soét.

- Trinh Ké toan truéng ky kiém soét gidy dé nghi tam tng.
- Trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Ké toan lap phiéu chi theo d& nghi tam (ng va du todn dinh kém, hach toan
trén phan mém ké toan, in phiéu chi trinh Ké toan truéng ky kiém soét, Trinh Hiéu
truréng phé duyét va chuyén thi quy chi tién.

- Thi quy kiém tra sb tién bing sb, bing chir trén chimg tir va chi tién cho can bd.
- C4n bd nhan tién va ky diy du ho, tén trén phiéu chi.
* Thanh toan tam ng

- Ké toan nhan hd so, huéng din can b lam thu tuc dé nghi thanh toan tam
ung, kiém tra ra soat.

* Néu so6 tién thanh toan ctia can bg vurot qua mirc tam (rng:

- Ké toan thanh toan 1ap phiéu chi phan chénh léch thira va hach toén trén phan mém
ké toan theo chimg tir da durgc phé duyét, chuyén chimg tir chi da trinh Ké toan truéng ky
kiém soat, Trinh Hiéu trudng phé duyét dé thi quy chi tién.

- Thu quy kiém tra s tién bang s6, bang chir trén ching tir va chi tién.
- Cén bg nhén tién va ky diy du ho, tén trén phiéu chi.
* Néu sb tién thanh toan cia cén b thip hon mirc tam ung:

- Ké toén thanh toan 1ap phiéu thu phan chénh 1éch thiéu va hach toén trén phan
mém ké toan theo chimg tir da dugc phé duyét, chuyén thu quy 2 lién phiéu thu tién
kém chimg tir thanh ton trinh Ké toan trudng ky kiém soat, Trinh Hiéu truéng phé
duyét dé thu quy thu tién.

- Thi quy kiém tra s tién bang sd, bang chit trén phiéu thu va thu tién.

- Can bd ndp tién va ky diy du ho, tén trén phiéu thu.

- Thi quy ky, ghi rd ho tén trén phiéu thu va tra lai mot lién cho ngudi ndp tién.
3. Cich thirc thye hién: Truc tiép.

4. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

- Tam mg: Dy toan da dugc phé duyét; Giéy dé nghi tam Ung.
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- Thanh toén tam ung: Chimg tir thanh todn; Bang thanh quyét toan; Gidy dé
nghi thanh todn tam tng.

5. Thoi han giai quyét: Tai thoi diém phat sinh.
6. Poi twgng thwe hién: Ngudi tam ung.

7. Pon vi thye hién: Phong ké hoach tai chinh.
8. Két qua thye hién: Phiéu thu, phiéu chi, Gidy d& nghi thanh to4n tam tmg.
9. Lé phi: Khong.

10. MAu biéu thye hién:

+ Gidy dé nghi tam tmg

+ Gidy d& nghi thanh to4n tam tmg

+ Bang ké dé nghi thanh toan

+ Phiéu thu

+ Phiéu chi

11. Cén cir phap ly cia thu tuc hanh chinh

- Cian ctr Thong tu sd 107/2017/TT-BTC cia Bo truong Bo Tai chinh vé viéc
huéng din Ché d6 ké toan hanh chinh, su nghiép.

- Quy ché chi tiéu ndi bd cua Hi¢u trudng Truong Dai hoc Y Dugc — Pai hoc
Thai Nguyén.
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IV. THU TUC THANH TOAN HQOC BONG, TRQ CAP SINH VIEN
1. Tén thi tuc: Thu tuc thanh toan tién hoc béng, tro cép cho sinh vién
2. Trinh ty thye hién

- K& toan nhan cac Quyét dinh: théi hoc, x6a tén hoc sinh, sinh vién va céc
Quyét dinh khéc trong thang lién quan dén viéc chi tra tién hoc béng, trg cip cho sinh
vién (néu c6); cap nhit cac thong tin bién dong vao bang thanh toan hoc bong, trg cép
cho sinh vién.

- Sau khi hoan thanh bang thanh toan, ké toan in bang thanh todn hoc bdng, trg
cap cho sinh vién; ki€m tra ra soat.

- Trinh K¢ toan trudng ky kiém soat bang bang thanh toan hoc bdng, trg cép
cho sinh vién va Giay rit tién mat tai KBNN vé dé chi (d6i voi doi tugng Cir tuyén),
chuyén khoan qua tai khoan ca nhan cuta sinh vién (cac truémg hop con lai).

- Trinh Lanh dao don vi phé duyét.

- Ké toan viét phiéu chi thanh toan hoc béng, trg cdp cho sinh vién theo bang
thanh toan da dugc duyét. Pong thoi, hach toan trén phan mém ké toan.

- Thii quy chi hoc bdng, trg cép cho sinh vién theo quy dinh.

- Sinh vién nhan hoc bdng, trg cép day du, ky va ghi rd ho tén trén bang ké chi
hoc bong, trg cap (khi nhén tién, sinh vién phai mang theo thé cua sinh vién)

3. Cich thirc thwe hién: Truc tiép.
4. Thanh phén, s6 hrgng hd so:

- Cac Quyét dinh théi hoc; x06a tén hoc sinh; sinh vién va cac Quyét dinh khac
trong thang lién quan dén viéc chi tra tién hoc bong, trg cap cho sinh vién (néu cd).

- Bang thanh toan hoc bong, tro cip hang théng.

- Phiéu chi tién mat.

5. Thoi han gidi quyét: 15-20 hang thang.

6. Poi twgng thure hién: hoc vién va sinh vién.

7. Pon vi thye hién: Phong ké hoach tai chinh.

8. Két qua thye hién: Phiéu chi tién mat

9. L¢ phi: Khong

10. MAu biéu thye hi¢n: Bang thanh toan hoc bdng, trg c4p hang thang.

11. Ciin cir phap ly: Quyét dinh cip hoc bdng, trg cip cho sinh vién duoc phé
duyét trong nam hoc; Hop dong lién két cac don vi.
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V. THU TUC THANH TOAN KINH PHi NGHIEN CUU KHOA HQC
1. Tén thi tuc: Thanh todn kinh phi Nghién ctru khoa hoc (NCKH)
2. Trinh ty thyce hién

- K€ toén nhén hd so thanh quyét toan d& tai NCKH cua cht nhiém dé tai va
kiém soat ho so theo quy dinh:

Kiém tra ho so phap 1y cia dé tai: P& cwong, thuyét minh, dy toan phai phu hop
v6i ndi dung nghién ctru; Quyét dinh giao kinh phi ciia cip c6 thim quyén, hop dong
thyc hién ctia chii nhiém dé tai vé6i lanh dao don vi; thanh 1y hop dong trién khai thuc
hién d tai Nghién ctru khoa hoc. Chimg tir thanh toén ctia dé tai phai theo du toan Xay
dung ban diu (theo dé cuong va thuyét minh dé tai); Kiém tra vé mat thuc hién ché do,
chinh sich va vin ban Nha nudc.

- Kiém tra dinh mirc chi va chimng tir thanh quyét toan d& tai (Mdi dé tai c6 dic
thu va tinh chat riéng, chi nhiém dé tai can ctr vao ndi dung nghién ciru da dugc phé
duyét dé tién hanh nghién ciru va thiét lap ching tir).

- Hb so dé tai sau khi kiém tra dam bao tinh hop 18, hop phép, ké toan thanh
toan trinh Ké toan trudng kiém soat, trinh Lanh dao phé duyét.

HO so thanh quyét toan dé tai bao gbm:

. S6 Iugng hd so Quyét
g | todn (2 bo)
Noi d ok cip DH, A e
TT Q1 dung tmbl:l Cﬁp BO, (01 PO llr‘u chl.mg EU
g chp tinh Nha truong; 01 bd
thanh toan KBNN)
1 | Thuyét minh dé tai : X 2 bo gbe
2 | Quyét dinh giao kinh phi X X 2 bo gbe
3 |Hop ddng thyc hién dé tai X X 2 bo gbe
4 |Bao cdo tién dd thyuc hién dé tai X 2 bd gbe
5 |Bién ban kiém tra thyc hién dé tai X 2 bd gbe
6 |Bién ban nghiém thu san phim va X X 2 b0 gbc
thanh 1y hop dong
7 |San pham dé tai X s 4 1 bo gbce
8 |Bang Du toan kinh phi thuc hién dé X X 2 bd gbe
tai
9 |Béang Quyét toan kinh phi thyc hién X % 2 bd gbe
dé tai
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10 | Ching tir thanh toén X X

1 bd gbe

- Pé tai c6 kinh phi Nhé hon 50 triéu déng chi ndp 01 bd gbc

- Céc chung tir thanh toan chi photo sau khi da ky duyét va déng dau day da

- Thoi gian thanh quyét toan: Thyc hién diing thoi gian quy dinh ctia Nha truong.

- Hb so thanh quyét toan dé tai sau khi dugc Ké toan truéng kiém soat va trinh

Thu trurdng don vi ky duyét diy da chuyén ké toan tién giri.

- K¢ toéan tién giri cdn cir ngudn kinh phi thuc hién dé tai, can ctr ho so thanh

quyét toan dé tai lam tha tuc chuyén tién.

- Trinh hd so chuyén tién Ké toan trudng kiém soat, trinh Lanh dao phé duyét

va chuyén KBNN.
3. Cich thire thye hién: Truc tiép.

4. Thanh phin, s6 lwgng hd so: Theo ndi dung trén bang ciia Buéc 2, khoan

2.6.1, muc 2.6, phan II cua quy dinh nay.
5. Thoi han gidi quyét: Trude 15.12 hang nam.
6. Pbi twgng thye hién: chi nhiém cac dé tai, du an.
7. Pon vi thwe hién: Phong ké hoach tai chinh.
8. Két qua thye hién: Chig tir chuyén khoan.
9. L¢ phi: Khong

10. Miu biéu thye hién: Theo quy dinh do phong NCKH&HTQT huéng dan.
11. Can cir phap ly: Quy dinh hién hanh d6i véi hoat dong khoa hoc va cong

nghgé.
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VI. THU TUC THANH TOAN CONG TAC PHi, KHAC

1. Tén thii tuc: Thu tuc thanh toan tién cong tic phi va cdc khoan thanh toan
khéc.

2. Trinh ty thyc hién

- Ké toan thanh toén nhén ching tir thanh toan tr khach hang (CBVC Nha
trudng, cac to chirc, ca nhan khéc).

- Kiém tra tinh hop 18, hop phép cia ching tir (tiy theo ndi dung tinh chat cua
mdi cong viéc dé kiém tra); huéng din can bd hoan thién theo yéu cau.

- Can cir vao chimg tir thanh toén, cin ctr vao ndi dung, tinh chét cong viéc;
Cén cr vao Quy ché chi tiéu ndi bd va cac Quy dinh hién hanh cia Nha nudc vé ché
dg, dinh mirc thanh toén, ké todn tinh toan va thanh toan cho khach hang.

- Ké toan thanh toan huéng din khach hang 1ap va ky day du ho, tén trén ching
tir thanh toan theo mau quy dinh (Bao gom bang ké thanh toan (c6 tir 2 chimg tir tr&
1én), gidy dé nghi thanh to4n va c4c mau biéu khéc (néu co), kiém tra ra soat.

- Trinh K¢é toan truéng ky kiém soat b chimg tir thanh toan.
- Trinh Lanh dao phé duyét.

- Thanh toén béng tién mat: Ké toan thanh toan 14p phiéu chi va hach toén trén
phén mém ke toan theo ching tir da dugc phé duyét, chuyén thii quy chi tién.

+ Thii quy kiém tra sb tién bang s6, bang chir trén chimg tir va chi tién cho khéch
hang.
+ Khéch hang nhan tién va ky ddy da ho, tén trén phiéu chi.

- Thanh toan chuyén khoan: K& toan tién giri 14p chimg tir chuyén khoan dé
thanh toan.

3. Cich thirc thwe hién: Thanh toan truc tiép.
4. Thanh phén, s6 lrgng hd so:
- Céc chimg tir lién quan dén khoan thanh toan.
- Bang ké dé nghj thanh toan;
- Gidy d& nghi thanh toan;
- Cac bang thanh quyét toan khac (néu c6).
- Phiéu chi hoic phiéu chuyén khoan.
5. Théi han giai quyét: Tai thoi diém giao dich.
6. Doi twong thue hién: Can bg, hoc vién, sinh vién va céc dbi tuong khac.
7. Pon vi thure hién: Phong ké hoach tai chinh.
8. Két qua thire hién: Phiéu chi tién; phiéu chuyén khoén .
9. L¢ phi: Khong
10. Mau biéu thwe hién:
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+ Phiéu chi

+ Bang ké dé nghi thanh toan

11. Ciin cir phap ly ciia thi tuc hanh chinh

- Can cir vao cac quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nudc .

- Can ctr vao Quy ché chi tiéu ndi by cia Hiéu truong Truomg Dai hoe Y -
Dugc, Pai hoc Thai Nguyén.
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VIL THU TUC QUAN LY, THANH TOAN HQP PONG PAO TAO
1. Tén thi tuc: Thu tuc quan ly va thanh quyét toan cac hgp ddng dao tao.
2. Trinh ty thyc hién

- K€ toan theo ddi HPDT nhén hop dong va cac phu luc diéu chinh hop ddng tir
phong Dao tao. HPDT dugc md chi tiét cho timg tinh, mdi tinh dugc mé chi tiét theo
timg don vi, méi don vi dao tao dugc mé chi tiét theo timg hop ddng, trén mdi hop
d(")ng dugc theo dbi chi tiét vé loai hinh dao tao, thoi gian dao tao, s6 lugng sinh vién,
chi phi quan ly va theo ddi chi tiét cac vin dé dic thu hay cac lién quan khac (néu co).

- HPDT cho mdi don vi duge theo dai chi tiét:

+ S6 lugng cac HPDT tir thoi diém phat sinh dén thoi diém hién tai.

+ $6 lrgng sinh vién va dién bién cta sinh vién trong qua trinh dao.

+ Tinh hinh thyc hién nghia vy, quyén lgi cua cac don vi:

Xéc dinh tinh hinh thyc hién céc diéu khoan trén hop dong ciia mdi don vi.
Xac dinh s chi phi phai tra hang ndm cua cac don vi.

Xac dinh s6 chi phi ng lity ké dén thoi diém bat ky cia cac don vi.

Xac dinh s6 chi phi quan Iy phai tra/tdng gia tri cic hop ddng va s thanh toan
chi phi quan ly cho don vi/so da thanh todn hang nim cua cac don vi.

- Thanh toén chi phi dao tao:

+ K& toan nhan dugc bao ¢6 (don vi thanh toan bing chuyén khoan), tién mat
cta don vi chi tra, thyc hién cdp nhat theo doi.

+ Chuyén ké toan thu hach toan va lap phiéu thu, héa don dé tra cho don vi chi tra.
- Thanh toan chi phi quan ly:

+ K& toan kiém tra ra soat, 1ap bang keé tinh chi phi quan Iy theo thoa thuén trén
hop dong, trinh Ké toan trudng kiém soat, trinh Thi trudng phé duyét.

+ Chuyén bang ké da dugc phé duyét cho ké ton tién giri, ké toan tién giri lam tha
tuc thanh toan cho don vi, trinh K€ toan truéng ki€ém soét, trinh Thi tredng phé duyét.

- Pinh ky hoic dot xuit (theo yéu cau), ké toan theo doi HPDT lap bang dbi
chiéu x4c nhan céng ng véi cac don vi, trinh Ké toan trudng, trinh Thu trudng duyét.

- Ké toan trudng c6 trach nhiém béo céo voi Thi trudng vé tinh hinh thyuc hién
hop dbng cia cac don vi HDDT dé kip thoi xir 1y ng x4u (néu co).

- Ké toan theo doi HPPT thuc hién dbi chiéu, lam thu tuc thanh Iy HPPT cho
cac don vi theo quy dinh.

3. Céch thirc thye hién: Thanh toan tién mit hodc chuyén khoan theo HDDT.

4. Thanh phin, s6 lwgng hd so: HPDT, Phy luc HPPT.

5. Thoi han gidi quyét: Tai thoi diém phat sinh; lién tuc cho dén két thic HD
6. P6i twgng thwe hién: Cac don vi phdi hop dao tao.
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7. Pon vi thwe hién: Phong ké hoach tai chinh.
8. Két qua thyec hién:

- Bang theo d6i HDDT

- Bang ké tinh chi phi quan ly HDDT.

- Bang ddi chiéu xac nhén cong ng.

- Héa don, bién lai thanh toan chi phi dao tao.
9. L¢ phi: Khong

10. MAu biéu thyc hién: Theo yéu cdu quan ly
11. Can cir phéap ly:

- Can cir Nghi dinh sb 86/2015/ND-CP cta Thi tuéng Chinh phi ngay
02/10/2015 vé viéc “Quy dinh co ché thu, quan ly hoc phi ddi véi co s gido duc thudc
hé thong gido duc qudc dan va chinh sach mién, giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tép”;

-Canctr Quyét dinh mirc thu chi phi dao tao cho timg ndm hoc cua Hi¢u trudng;

- Can c1r vao théa thuan cia cac HBDT.
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