MẪU TIN NHẮN NHẮC HỌC PHÍ
Bộ tin nhắn theo 5 mốc nhắc công nợ học phí. Điền [TÊN HỌC VIÊN], [TÊN LỚP], [SỐ TIỀN], [NGÀY ĐẾN HẠN] trước khi gửi. Ba mốc đầu gửi qua Zalo, hai mốc cuối cần một người gọi điện hoặc gặp trực tiếp — tin nhắn chỉ là phần mở đầu hoặc xác nhận sau cuộc gọi.
Ai gửi, khi nào
	Mốc
	Ai · kênh

	Trước hạn 5–7 ngày
	Tự động · Zalo

	Đúng ngày hạn
	Tự động · Zalo

	Quá hạn 3 ngày
	Giáo vụ · Zalo

	Quá hạn 7 ngày
	Giáo vụ · gọi điện

	Quá hạn 15 ngày
	Quản lý cơ sở · gặp trực tiếp hoặc gọi


Mốc 1 — Trước hạn 5–7 ngày (tự động, Zalo)
Trung tâm [TÊN TRUNG TÂM] xin thông báo: học viên [TÊN HỌC VIÊN], lớp [TÊN LỚP] còn [SỐ BUỔI] buổi học, học phí kỳ này là [SỐ TIỀN] đồng, đến hạn đóng ngày [NGÀY ĐẾN HẠN]. Quý phụ huynh có thể đóng qua mã QR hoặc số tài khoản đính kèm. Nếu đã chuyển khoản, phụ huynh vui lòng gửi giúp trung tâm ảnh chụp màn hình để đối chiếu. Cảm ơn quý phụ huynh.
Mốc 2 — Đúng ngày hạn (tự động, Zalo)
Hôm nay là ngày đến hạn đóng học phí của học viên [TÊN HỌC VIÊN], lớp [TÊN LỚP], số tiền [SỐ TIỀN] đồng. Quý phụ huynh vui lòng đóng qua mã QR hoặc số tài khoản đính kèm. Nếu đã đóng rồi, xin gửi giúp trung tâm ảnh chụp màn hình chuyển khoản để tránh nhắc trùng. Trân trọng.
Mốc 3 — Quá hạn 3 ngày (giáo vụ, Zalo — viết tay)
Chào anh/chị, em là [TÊN GIÁO VỤ] ở trung tâm [TÊN TRUNG TÂM]. Học phí của bé [TÊN HỌC VIÊN], lớp [TÊN LỚP], số tiền [SỐ TIỀN] đồng đã quá hạn 3 ngày (hạn đóng [NGÀY ĐẾN HẠN]). Anh/chị cho em hỏi hình thức đóng nào thuận tiện hơn ạ — chuyển khoản, tiền mặt hay ví điện tử? Em gửi lại thông tin đóng tiền nếu anh/chị cần. Nếu đã chuyển khoản rồi, mong anh/chị gửi giúp em ảnh chụp màn hình để em đối chiếu.
Mốc 4 — Quá hạn 7 ngày (giáo vụ, gọi điện)
Nội dung cuộc gọi (gợi ý):
· Xác nhận học phí của [TÊN HỌC VIÊN], lớp [TÊN LỚP], số tiền [SỐ TIỀN] đồng, đã quá hạn 7 ngày.
· Hỏi lý do chậm đóng, ghi nhận nếu có khó khăn thực tế.
· Kết thúc cuộc gọi bằng một ngày cụ thể phụ huynh cam kết đóng, không để chung chung “vài hôm nữa”.
· Ghi ngày cam kết vào cột thoả thuận trong bảng theo dõi công nợ.
Tin nhắn xác nhận sau cuộc gọi (Zalo):
Cảm ơn anh/chị đã trao đổi qua điện thoại. Trung tâm xin xác nhận: học phí của [TÊN HỌC VIÊN], lớp [TÊN LỚP], số tiền [SỐ TIỀN] đồng, anh/chị sẽ đóng trước ngày [NGÀY CAM KẾT]. Trung tâm gửi lại thông tin đóng tiền để tiện anh/chị thực hiện. Cảm ơn anh/chị.
Mốc 5 — Quá hạn 15 ngày (quản lý cơ sở, gặp trực tiếp hoặc gọi)
Trước khi liên hệ: xem lại ghi chú thoả thuận ở mốc 4 — nếu phụ huynh đã cam kết một ngày cụ thể và đã qua ngày đó, đây là căn cứ để áp dụng điều khoản trong quy định (giữ chỗ, dừng học hoặc chuyển sang kỳ sau).
Chào anh/chị, tôi là [TÊN QUẢN LÝ CƠ SỞ] ở trung tâm [TÊN TRUNG TÂM]. Học phí của [TÊN HỌC VIÊN], lớp [TÊN LỚP], số tiền [SỐ TIỀN] đồng hiện đã quá hạn 15 ngày. Theo quy định của trung tâm, nếu chưa hoàn tất trước ngày [NGÀY XỬ LÝ], trung tâm sẽ [GIỮ CHỖ / TẠM DỪNG HỌC / CHUYỂN SANG KỲ SAU] cho đến khi hoàn tất học phí. Rất mong anh/chị sắp xếp, và trung tâm luôn sẵn sàng trao đổi nếu gia đình đang gặp khó khăn.

Lưu ý khi dùng: không đổi người gửi tin nhắn theo mốc — giáo viên đứng lớp không nên là người nhắc tiền, vì việc đó làm hỏng quan hệ cần thiết cho lớp học. Mỗi lần nhắc, ghi lại kênh và ngày vào bảng theo dõi công nợ để mốc sau không lặp lại nội dung mốc trước.
