学院事业性收费工作流程规范
一、收费信息采集
1.学生管理部门（学生处、继续教育部、研究生部）在对外发布招生收费信息之前，应与财务处书面沟通，确认收费标准。
2.新生报到前，应向财务处提供学生的姓名、学号、身份证号码、所属系部、专业等相关信息。
3.财务处收到学生信息后，收费负责人应及时做好收费系统学生信息库数据录入工作，做好收费数据初始化工作，确保收费数据准确无误。
二、收费准备
1.制作收费公示牌，现场公示收费项目、标准、依据文件等必要信息。
2.向票据保管人员申领学生收费收据。
3.与学生管理部门联系收费现场具体事宜，包括：收费时间、地点、学生人数、报道流程、其他事项等。
4.与银行联系有关收费缴费事项。
三、实施收费
1.通过委托银行划扣等方式收取有关费用，根据银行划扣信息打印收费收据，发放至学生管理部门。
2.现场收费。根据委托划款收费情况，确定现场收费人员名单，组织现场收费。
3.学生管理部门应严格审核学生缓交或减免学费的申请，报分管院领导批准后，交财务处执行。
4.统计收费情况，报有关领导核准。
四、后续工作
1.及时将所收取的学费、住宿费款项缴存银行，并按照规定上缴省级财政专户，执行“收支两条线”政策。
2.缴存票据。统计票据使用情况，将票据记账联交出纳人员记账，存根联交票据管理人员的存档、核销。
3.与学生管理部门联系，提供欠费明细资料，合力做好事业性收费欠费的催缴工作。对已办理缓交学费手续的学生，应做好欠费跟踪追缴，确保学生应缴学费及住宿费的及时足额收取。
4.有关学籍管理部门应执行国家先缴费、后注册的有关规定，确保学生应缴学费、住宿费及时足额收取。及时向财务处提供在校学生学籍变动情况，保证学生收费信息及时调整。
