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TRUNG TAM NGHIEN CUU KHOA HQC Doc lap - Ty do - Hanh phiic
VA PAO TAO CHUNG KHOAN
Sé: §1 /Qb -~ TTNC Héa Néi, ngay W thang4nam 2024
QUYET DINH

Ve v1ec Ban hanh Quy trinh quan ly thu, chi hoc phi tai
Trung tim Nghién ctru khoa hoc va Pao tao chirng khoan.

GIAM POC TRUNG TAM NGHIEN CUU KHOA HQC
VA PAO TAO CHUNG KHOAN

Cdn cir Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngay 21/06/2021 cia Thii twéng
Chinh phu vé viéc quy dinh co ché tw chii tai chinh cia don vi su nghiép cong
lap,

Cdn cit Théng tw s6 56/2022/TT-BTC ngay 16/09/2022 ciia Bé Tai chinh
huong dan mét sé néi dung vé co ché tw chi tai chinh cua don vi sw nghiép
cong ldp; xit Iy tai san, tai chinh khi té chive lai, giai thé don vi sy nghiép céng
lap;

Can ci Quyét dinh sé 1038/1997/0D-TTg ngay 05/12/1997 cia Thi
twonmg Chinh phit vé viéc thanh ldp Trung tam Nghién ciru khoa hoc véa Boi
duding nghiép vu ve chimg khodn va thi truong chimg khodn;

Can cu Quyét dinh s6 536/0P-BTC ngay 22/03/20/6 cua Bo rmong Bo
Tai chinh vé viéc quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chitc
cua Trung tam Nghién ciru khoa hoc va Pao tao chimg khodn thuée Uy ban
Chutng khoan Nha nuoc;

Can cir Quyét dinh sé6 1277/0D-UBCK ngay 29 thang 12 ndm 2023 cua
Uy ban Chung khoan Nha nuoc vé viéc giao quyén tw chu, tu chiu trach nhiém
vé tai chinh cua Trung tam Nghién ciu khoa hoc va Dao tao Chirng khoadn giai
doan 2023 — 2025;

Theo dé nghi cua Trucng phong Ké todn.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh quan ly thu, chi hoc
phi tai Trung tdm Nghién ctru khoa hoc va Dao tao chimg khoan.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.
Dic¢u 3. Trudng phong Hanh chinh - Tong hop, Trudng phong Ké toan,

Trudng cac Phong, Chi nhanh va toan thé vién chuc, nguoi lao dong Trung tam
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Nghién ctru khoa hoc va Dao tao chimg khoan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. f,/

Nei nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Ban lanh dao Trung tam;
- Luu: KT, HC (11b). %




UY BAN CHUNG KHOAN NHA NUOC
TRUNG TAM NGHIEN CUU KHOA HOC

VA PAO TAO CHUNG KHOAN

QUY TRINH QUAN LY THU, CHI HQC PHI
1. Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh thong nhit trong toan Trung tdm Nghién ciru khoa
hoc va dao tao chimg khoan (Trung tdm) vé thil tuc, trinh tu thuc hién viéc thu,
chi hoc phi, du thi va thi lai (sau day goi chung 13 hoc phi) ciia ca nhan/td chirc
(ngudi hoc) cho cac khéa hoc chig chi chuyén mon, cac khéa dao tao khac
cua Trung tam.

Tao diéu kién thuén lgi cho ngudi hoc thuc hién cac giao dich lién quan
dén hoc phi, du thi va thi lai v6i Trung tm.

2. Pham vi ap dung

2.1. Poi twong dp dung

trong viéc td chirc thu, chi hoc phi.

Céac hoat dong lién quan dén viéc thu, chi hoc phi déi véi ngudi hoc tai
Trung tdm va Chi nhanh Trung tam tai Thanh phé H6 Chi Minh (Chi nhéanh).

2.2. Trach nhiém dp dung
Phong Ké toan va Phong HCTH tai Chi nhéanh chiu trach nhiém chinh

Céc don vi thuc hién to chic 16p hoc tai Trung tdm va Chi nhanh chiu
trach nhiém phéi hop thuc hién trong viéc tiép nhén céac yéu cau cla nguoi hoc
lién quan (néu co).

3. Ngi dung
3.1. Thu hoc phi
3.1.1. Luu do
TT Trach nhiém Cic budéc cia lru dd Ghi cha
- Ngudi hoc. -~ . - Website cua Trung tim;
- Céc don vi td chirc 16p hoc Tim hi€u thong tin - Pién thoai;
> P 3 vé khoa hoc G E
1 | - Phong Ké toan tai Trung tdm - Tru so Trung tdm tai HN
- Phong HCTH tai Chi nhdnh - Tru s& Chi nhéanh tai
v TPHCM
- Ngudi hoe - Phiéu thu
g Phong Ké toan tai Trung tdm Thu hoc phi - Gidy bdo c6/ndp tién
- Phong HCTH tai Chi nhénh - Céc gidy to lién quan khac

(néu co)
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- Ngudi hoc 5 e - Email dang trén website
4 g , Ki€m tra thong tin = .
31 Phong Ké toan tai Trung tdm hoc phi — X4c nhan - Pién thoai
- Phong HCTH tai Chi nhanh
- Céc don vi td chitc 16p hoc
- Ngudi hoc e - Hoa don dién tur
4 | - Phong K¢ toan tai Trung tim Phat hanh héa don
- Phong HCTH tai Chi nhanh dién i

3.1.2. Dién giai
Buréc 1: Tim hiéu thong tin vé khéa hoc.

Nguoi hoe ¢6 nhu cau tim hiéu, tu van vé ké hoach dao dao, mirc hoc phi,
diéu kién hoc/thi ching chi hodc cac thong tin lién quan dén khoa dao tao
chimg chi chuyén mén vé chimg khoan va thi truong chirng khoan, cac khoa
dao tao theo nhu cau c6 thé:

- Truy céap vao trang théng tin di¢n tir cia Trung tdm http://srtc.org.vn
- Lién hé qua sb dién thoai cuia cac don vi té chirc 16p hoc thude Trung tim
dugc dang trén website.
- Lién hé truc tiép véi céc don vi td chire 16p hoc thude Trung tam.
Budce 2: Thu hoc phi
a) Sau khi ngudi hoc da tim hiéu chwong trinh dao tao, cac thong tin lién quan
dén khéa hoc va ké hoach dao tao phu hop, ndp hoc phi theo don gia da duoc
cdng bo trén trang thong tin dién tir va niém yét trén bang tin cua Trung
tam/Chi nhanh.
b) Ngudi hoc ¢6 thé ndp hoc phi bang cac hinh thire sau:
- Tién mat: ngudi hoc ndp hoc phi truc tiép bing tién mit tai:

- Ha Ngi: Phong Ké toan — P101 nha A sb 234 dudng Luong Thé Vinh,

phuong Trung Vén, Quan Nam Tur Liém — Ha Noi.

« Thanh phé Ho Chi Minh: Phong Hanh chinh — Téng hop s6 264B Lé

Vin Si, phuong 14, Quéan 3 — TP.HCM.
- Chuyén khoan:

« Tai Ha N¢i:

Don vi huéng: Trung tdm Nghién ciru khoa hoc va Pao tao chimg khodn

(1) S6 tai khoan: 114000015374

Ngén hang thu hudng: Ngan hang TMCP céng thuong Viét Nam — Chi

nhanh Thanh Xuan (Vietinbank).

(2) S6 tai khoan: 8600123456

Ngén hang thu huéng: Ngan hang Pau tu va Phat trién Viét Nam — Chi

nhanh Cau Gidy (BIDV).

- Tai Thanh phé H6 Chi Minh:

rall



Pon vi huong: Chi nhanh Trung tam Nghién ciru khoa hoc va Pao tao
chimg khoén tai Thanh phé H6 Chi Minh
S6 tai khoan: 111000035764
Ngén hang thu hudng: Ngan hang TMCP cong thuong Viét Nam — Chi
nhanh Thanh phé H6 Chi Minh (Vietinbank).
- Quét ma QR: nguoi hoc truy cip ing dung thanh toan cia ngan hang hoac
ung dung thanh toan dién tur, chon chirc nang “Quét ma QR” dé chuyén
tién hoc qua ma QR do Trung tim cung cép (Phu luc s6 05 — 06 - 07).
¢) Huéng dan ndi dung chuyén tién hoc phi:
Nguoi hoc ghi rd, diy du thong tin theo ch phap sau: Ho tén; S dién
thoai; Ma khoa hoc/Ma ky thi; Ngay td chirc khoa hoc/N gay thi.
Vi du: Nguyén Hoang Anh 0912345678 HP 16p CB012024 ngay 31032024
Nguyén Hoang Anh 0912345678 TL/DT mon co ban KTCM012024
Trong d6, HP: hoc phi; TL: Thi lai; DT: Du thi.
d) Phong Ké toan/Phong HCTH tai Chi nhénh thuc hién thu theo quy dinh;
phan loai hoc vién tir phiéu thu (néu nguoi hoc ndp hoc phi béng tién mét) va
gidy bdo ¢6 tai ngan hang (néu ngudi hoc ndp hoc phi bang chuyén khoan), cap
nhét danh sach va thong tin clia hoc vién (néu c6) timg khéa hoc giri don vi td
chirc 16p hoc (Phong Pao tao, Phong Quan tri cong ty, Phong Nghiép vu tai Chi
nhanh) trudce ngay khai giang khoa hoc.
Buge 3: Kiém tra thong tin hoc phi
O buée nay, ngudi hoc tu kiém tra thong tin hoc phi da ndp va phan hdi
thong tin chua chinh x4c (néu ¢6) dén Phong Ké toan/Phong HCTH tai Chi
nhénh dé cap nhét hoic chinh sira thong tin. Phong Ké toan/Phong HCTH tai
Chi nhéanh ¢6 trach nhiém ra soat cac khoan thu hoc phi, huéng dan, phéi hop
vGi ngudi hoe dé doi chiéu trén co s chimg tir géc va dé nghi diéu chinh thong
tin ctia hoc vién (néu co).
Budc 4: Phat hanh hoa don dién tir
- Ngudi hoc ¢6 nhu cau lay héa don dién tir c6 trach nhiém cung cép diy du
thong tin ngay trong ngay ngp/chuyén tién dén dia chi hom thu dién tir
(email): Ketoantrungtam2021(@gmail.com va x4c nhan thong tin qua sb dién
thoai 024.35535875 hodc 028.39301655. Néu ngudi hoc 14 té chirc, yéu ciu
gui kém danh sach hoc vién qua email néu trén. Pdi véi nguoi hoc tai Chi
nhénh, b phan ké toan tai Chi nhanh chiu trach nhiém ra soat thong tin dé
nghi phét hanh héa don cta ngudi hoc, ddi chiéu véi phong Ké toan tai tru
s8¢ chinh trude khi phat hanh héa don dién tir.
- Noi dung yéu cau thong tin cung cap qua email nhu sau:
Tén c4 nhan/Té chirc ndp hoc phi;




Tén don vi (ding theo tén dang ky trén Gidy ding ky kinh doanh);

Dia chi don vi (dung theo dia chi ding ky trén Gidy dang ky kinh doanh);
M3 s6 thué don vi;

Bén chup Gidy nop tién/Uy nhiém chi/Phiéu thu hoc phi;

S6 dién thoai lién hé.

Ngudi hoc chiu trach nhiém vé tinh chinh xé4c ctia cac thong tin cung cap
dé nghi phat hanh héa don dién tir. Nguoi hoc khéng giri thong tin ding thoi
han theo yéu cau duoc hiéu la khong c6 nhu cau lay héa don cho khoan tién da
nop.

- Phong K& toan sau khi tiép nhan thong tin dé nghi phat hanh héa don dién tir
ctia ngudi hoc qua email, thuc hién ra soat, déi chiéu thong tin véi chimg tir
gbc dé thuc hién phat hanh héa don dién tir theo quy dinh.

3.2. Hoan tra/Giam hoc phi

3.2.1. Diéu kién

a) Ngudi hoc da ndp hoc phi nhung khéng tham gia dugc khéa hoc vi Iy do ca

nhan dugc hoan tra hoc phi chdm nhét truée khi khai giang khoa hoc 01 ngay

(trir cac trudng hop hoc vién da lam thu tuc bao luu hodc thay ddi tén). Céc

khoan phi lién quan do ngudi hoc chi tra.

Néu ngudi hoe ¢6 nhu cau hoan tra hoc phi cac khoa hoc chua khai giang
do Trung tam thay di thoi gian té chirc khong phu hop véi ngudi hoc thi cac
khoan phi lién quan do Trung tam chi tra.

b) Ngudi hoc 1a sinh vién dang theo hoc tai cac truong dai hoc, cao d:fmg duoc

giam 20% hoc phi/khéa hoc theo phi dich vu dao tao duoc niém yét khi tham

gia cac khoa hoc cép chimg chi chuyén mén vé ching khoan theo quy dinh
hién hanh vé hanh nghé chimg khoén.

Nguoi hoe 1a sinh vién da dong nguyén hoc phi khi 16p hoc chua khai
giang duogc lam thu tuc xin gidm hoc phi trong thoi gian dién ra khéa hoc.
Nguoi hoc khéng duge giam hoc phi sau khi két thiic budi hoc cubi ciing cua
khoa hoc.

3.2.2. Luudo
T Trich nhiém Cic buéc cia hru do Ghi cha
- Don xin hoan hoc phi;
- Pon xin giam hoc phi;
“Hgoikee. : il nhiin hd so - Viin ban dé nghi hoan hoc
1 - Phong Ké toan tai Trung tdm Trinh lanh dao phi cua to chire:
- Phong HCTH tai Chi nhénh - Ban photo thé sinh vién
- Ban photo CCCD
& - Phiéu thu/UNC




- Phong Ké toan tai Trung tdm Phé duyét - Uy nhiém chi

2 | - Phong HCTH tai Chi nhénh - H6 so kém theo
- Gidm déc/Trudng Chi nhanh
- Phong K¢ toan tai Trung tim - Uy nhiém chi

3 |- Phong HCTH tai Chi nhénh Hoan tra hoc phi - H6 so kém theo
- Phong Hanh chinh Téng hop

3.2.2. Dién gidi
Buéc 1: Tiép nhan hd so

- Can cir theo céc quy dinh hién hanh cia Trung tdm, ngudi hoc nép don xin
hoan tra hoc phi (néu thuée tromg hop diege hoan tra hoc phi theo quy dinh).
Ho so dé nghi bao gdm:
. Pon xin hoan tra hoc phi déi véi ngudi hoc 1a ca nhan hodc vin ban dé
nghi hoan tra hoc phi ciia t6 chirc da dang ky cho ngudi hoc tham du khoa
hoc; Pon xin giam hoc phi dbi véi ngudi hoc 1a sinh vién.
. Ban photo thé sinh vién (c6 ban gbc dé ddi chiéu).
. Phiéu thu/Uy nhiém chi/Gidy nop tién/Sao ké chi tiét giao dich c6 xac
nhén ngan hang thé hién viéc ndp hoc phi clia ca nhan/TH chirc;
. Ban photo Cin cudc cong dan/Ho chiéu ddi véi ca nhan (co ban gbe dé
ddi chiéu); Ddi véi t6 chirc, ngudi dén giao dich truc tiép phai c6 Gidy gioi
thiéu ctia don vi va xuét trinh ban gbc chimg minh nhan dan/Cian cudc cong
dan/H6 chiéu dé chirng minh nhan than.
- Phong K€ toan/Phong HCTH tai Chi nhanh tiép nhan, kiém tra tinh hop 1é
ctia ho so theo dung quy dinh trinh Gidm déc Trung tam/Trudng Chi nhanh phé
duyét. Trong trudng hop hd so thiéu, yéu ciu ngudi hoc bd sung theo quy dinh.
Budce 2: Phé duyét

Sau khi Giam ddc Trung tAm/Truéng Chi nhanh duyét don cia nguoi hoc
dé nghi hoan tra hoc phi, phong Ké toan thyuc hién l4p Lénh chi kém theo céc
hd so di dugc duyét trinh Gidm déc Trung tim/Trudng Chi nhénh k¥ duyét chi.
Budc 3: Hoan tra hoc phi

Phong Ké toan/Phong HCTH tai Chi nhanh chuyén uy nhiém chi da duoc
ky duyét sang phong Hanh chinh Tdng hop dé dong diu cua don vi, dong thoi
thuc hi¢n vi€e chi trd hoc phi va théng béo cho nguoi hoc.

3.3. Bao lru, chuyén lop
3.3.1. Luu do




TT Trach nhiém Cic budérc ciia lru d6 Ghi chii
- Ngudi hoe. - - Pon xin bao luu;
- Phong K& toén tai Trung tam Tepatan - Pon xin chuyén khéa hoc;
{ | - Phong HCTH tai Chi nhanh g - Vain bin d& nghi bao Iuu hogc
chuyén khoa hoc cua to chire;
- Bén photo phiéu thu hoic Uy
v nhiém chi
- Phong Ké todn tai Trung tim - Luru béan sao hd so dé theo doi.
- Phong HCTH tai Chi nhénh Kiém tra - Tra hd so gbe cho ngudi hoe dé
2| Bon vith o 16p hoc Phéi hop ndp vao khéa hoc ding ky tiép
- Nguaoi hoc theo

3.3.2. Dién gidi:

Buéc 1: Tiép nhan ho so

Nguoi hoc duoc phép dé nghi bao luu hodc chuyén sang khoa hoc khac
phit hop hon (néu khéng c¢6 nhu cau rat hoc phi) trwde khi khéa hoc di ding

ky khai giang 01 ngay.
Ho so bao hru hodc chuyén 16p nhu sau:

- Don xin bao luu/Chuyén 16p ciia ngudi hoc 1a ca nhan hodc van ban dé nghi

bao luu/Chuyén khoa hoc cua t chirc.

- Ban photo phiéu thu hodc Uy nhiém chi chimg minh da nop hoc phi dang ky

tham gia khoéa hoc.

Buéc 2: Kiém tra thong tin, phdi hop cc don vi

- Cén b thu Iy hd so ctia phong ké toan tiép nhan hd so, kiém tra thong tin, ky

xdac nhén da ti€ép nhén ho so.

- Chuyén 01 ban sao hd so kém vin ban giri don vi td chire 16p hoc dé theo di
thoi han béo luu theo quy dinh. Luru 01 bén tai phong Ké toan.
- Tra hd so gbc cho ngudi hoc dé ndp khi ding ky vao khoéa hoc tiép theo dé

luu hd so dao tao.

4. Mau ho so

Ngudi hoc ¢6 thé sir dung cac mau biéu tai Quy trinh nay hodc mau biéu
duogc ban hanh theo Quy ché Pao tao cua Trung tam NCKH&DTCK.

- Don xin hoan hoc phi — Phu luc s6 01
- DPon xin giam hoc phi — Phu luc s6 02
- Don xin bao Iuu — Phuy luc s6 03

- Pon xin chuyén 16p — Phu luc sb 04



- Gidy xé4c nhén sinh vién (theo méu cua céc truong dai hoc/cao dang véi noi
dung xin giam hoc phi, gidy chi c6 gié tri giam hoc phi trong vong 10 ngay
lam viéc ké tir ngay nha truong thuc hién xac nhan).

- Phiéu thu: theo mau str dung tai phan mém ké to4n ndi bd Oracle

- Uy nhiém chi: theo mau sir dung ctia Vietinbank hozic BIDV

(Luu y: Dbi véi Chi nhanh Trung tAm tai Thanh phd Hd Chi Minh, mét sd chi

tiéu & cac mau don thyc hién diéu chinh phit hop véi thuc té tai Chi nhénh).
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