学院服务性收费工作流程规范
一、接到通知 

财务处接到职能部门收费通知后，应及时通知收费责任人，根据收费工作量，安排收费人员、做好收费前期准备工作。收费负责人主动与职能部门做好收费的衔接沟通工作，力争把收费工作做实做细。
二、前期准备
1、根据参训学员或会议人数配备收费员数量：50人以下1-2人、50人至180人2-3人、180人以上3-4人。指定一名现场收费临时负责人，协调处理现场收费情况。
2、收费员应提前向收费责任人领取票据、POS机，备好银行卡。
三、现场管理
财务处可在收费现场摆放展板，对收费有关事项进行说明，以便参训参会人员能全面了解缴费流程。收费员按规定现场开票收费，如已经确定收费金额和开票要求，应职能部门要求提前开票的，可以提前开票；如遇参训参会人员较多并且相对集中交费的情况，可先收取费用，做好人员信息登记，后按要求开票，存放在服务台，待参训参会人员领取。
收费标准变动调整，如减免、降低标准等情况，应由职能部门现场负责人填写《缴费现场情况登记表》（附件1），并签字确认后，财务人员按照变动后的标准收费开票或免予收费。
四、收费核交
收费结束，收费员应及时将发票存根、记账联、刷卡单、现金（一般情况没有现金，偶尔有少量现金）以及收费情况汇总表（附件2）一并报收费负责人审核。收费责任人核对无误签字确认，同时将收费情况汇总表交职能部门核对签字确认。提交总账会计设立财务项目后，记账联交出纳会计记账；刷卡单和现金由收费员本人交出纳做账。
五、收费台账
收费记账完成后，收费责任人应将收费通知、缴费现场情况登记表、收费情况汇总表等资料整理形成收费业务台账，以备今后统计核查。
六、票据缴销
票据开具完毕后，收费责任人应及时统计票据使用情况，并将票据存根交票据管理人员登记，以便票据管理人员做好票据缴销、领用、保存工作。
