
苏财会院〔2025〕2号

关于印发江苏财会职业学院学费收缴管理办法

各单位、各部门：
《江苏财会职业学院学费收缴管理办法》已经院长办公会审议通过，现印发给你们，请认真贯彻落实。
江苏财会职业学院

 2025年1月3日
江苏财会职业学院学费收缴管理办法

第一章 总则

第一条 为规范学校学费、住宿费（以下统称学费）收缴行为，建立健全收费管理机制，保障学校和学生的合法权益，根据《中华人民共和国高等教育法》、《普通高等学校学生管理规定》（教育部令41号）、《江苏省高等学校收费管理暂行办法》及江苏省发展和改革委员会有关文件，结合学校实际情况，制定本办法。

笫二条 高等职业教育属于非义务教育，按规定缴纳学费是高等职业学校学生的义务。
第三条 本办法适用于学校各类在校生。

第二章 组织与分工

第四条 学费收缴工作由学校学生工作处、教务处、继续教育处、各学院、财务处等部门协作完成。

第五条 学费收缴工作目标：规范管理和协调全校学生的学费收缴工作；解决工作中出现的疑难问题；保证学费收缴工作合法、高效、有序地进行。
第六条 各职能管理部门分工如下
（一）学生工作处职责

1.负责提供学生基础信息。新生录取结束后3天内，向财务处提供新生基础信息（包含姓名、身份证号、学号、专业、班级、

住宿情况等），并对数据准确性负责。同时，在新生入学报到后3周内向财务处提供新生放弃入学资格和保留入学资格学生名单。

2.负责提供学生住宿信息。新生录取结束后3天内，向财务处提供新生住宿名单、住宿费标准等应收数据；原则上每学年只进行一次宿舍调整，在每年6月底，向财务处提供下一学年老生住宿名单、住宿费标准等应收数据。新学年学生报到结束3周内向财务处提供住宿费应收数据调整信息。
3.负责对学生生源地助学贷款申请、减免学费申请进行审核，并及时向财务处提供相关信息。学生工作处在学生报到结束3周内向财务处提供办理绿色通道的学生名单（包括已办理生源地助学贷款学生和符合减免学费政策学生）。

4.负责管理全校学生学籍注册工作。学生工作处应根据已缴费名单进行学籍注册，对于无正当理由拖欠学费的学生，不予办理注册。

5.负责统一办理学生走读、退学、休学和复学手续，并及时向财务处提供相关信息。

6.负责组织和管理学院做好学生学费缴纳和欠费催缴工作。

7.对无正当理由不按时缴费注册的学生，负责从纪律和管理方面做出相应处理。

（二）继续教育处职责

1.负责提供继续教育学生名单。

2.负责统一管理已缴费学生注册、听课、考试、登记成绩等手续。

3.负责组织继续教育学生欠费催缴工作。

（三）教务处工作职责

1.负责统一管理已缴费学生听课、考试、登记成绩等手续。

2.负责提供学生专业调整数据。

3.对无正当理由不按时缴费注册的学生，负责从听课、考试、登记成绩等方面做出相应处理。

（四）各学院工作职责

1.负责组织本学院做好学费缴纳和欠费催缴工作。各学院党总支书记、分管学生工作负责人作为本院收缴学费工作第一责任人，负责采取有效措施，确保学费及时、足额上缴。各辅导员、班主任是本班收缴学费工作的第一责任人，应及时掌握所辖班级学费缴纳情况，核对学生欠费名单，将欠费情况及时通知欠费学生本人及学生家长，确保本班学生学费及时、足额上缴。

2.积极宣传助学贷款等各项济困助学资助政策，对经济困难学生提供必要帮助。

3.负责办理本学院已缴费学生听课、考试、登记成绩等手续。

（五）财务处工作职责

1.贯彻落实国家和上级学生收费有关规定和要求，结合学校实际，制定相关管理制度。

2.严格执行上级部门审批的学费收费项目和收费标准。

3.落实收费公示制度，做好学费收费项目和收费标准公开工作。

4.负责统计学费收缴及学生欠费情况，并做好与学费相关的调整、退费等工作。

5.负责学费收费票据管理和收入核算工作。

6.负责建立学生工作处、各学院收费管理员账号，以便及时掌握学生缴费情况。

7.配合上级部门和校内相关部门开展的学费检查工作。

第七条 所有向财务处提供的缴费信息必须包括电子档及纸质档各一份，纸质档必须由经办人、部门负责人签章（已通过OA流转的除外）。

第三章 学生缴费管理

第八条 学生须在新学年开学后一周内缴清各项费用。学费缴纳成功后，方可办理新学年学籍注册手续，同时可在收费平台自行下载电子票据。

第九条 所有家庭经济困难学生可在生源所在地或学校申请国家助学贷款。申请助学贷款的学生每学年开学时不用缴纳学费，国家助学贷款下达后，冲抵学生学费，有差额的按照“多退少补”的原则进行结算。在国家助学贷款未到达学校账户前，原则上不办理学生自行缴纳学费的退费。

第四章 收费信息统计与处理

第十条 财务处为各学院设置收费管理员账号，收费管理员账号必须专人管理，严禁分享用户名及密码，收费管理员原则上保持稳定，以便及时登录收费平台查询所在学院学生缴费情况。

第十一条 在新学年开学一周内，财务处向学生工作处、教务处、继续教育处和各学院反馈学生的缴费情况及缴费率。
第五章 学籍异动者费用的处理

第十二条 退还学费的有关规定

1.学生交纳学费、住宿费后，因各种原因退学的，根据学生实际学习时间，按月计退剩余的学费和住宿费。学生学习时间按照每年十个半月计算，退学时间以学生正式提交书面申请日期计算，当月15日以前（含15日）退学的，退还当月半个月的学费和住宿费；超过15日的，当月费用不予退还。

2.退费的审批程序

（1）退费学生需填写《江苏财会职业学院退费申请表》，并附OA审批后的《江苏财会职业学院退学申请表》或《江苏财会职业学院学生住宿信息变动申请表》。
（2）学生持申请到所在学院审核，按学校财务规章制度由各学院、学生工作处、继续教育处、教务处（涉及书本费）及分管校领导签字后到财务处办理退费手续。

第十三条 学生转专业的有关规定

经批准转专业的学生，教务处要及时办理相关证明通知财务处办理变更手续，并协助学生办理费用变动手续。准予转专业的学生从学籍生效学期开始按照转入专业的标准缴纳学费，涉及专业学费及住宿标准有差额的，按照“多退少补”的原则处理。

第十四条 学生因故休学后复学的有关规定

1.学生休学或参军需暂时中断学习的可按有关规定办理休学与复学手续。学生休学时间原则上按照正式提交书面申请日期计算。休学学生可比照退学规定退还有关费用，休学期间不缴纳学费、住宿费等。休学时未办理退费的，不设置复学后当年学费应收数。
2.休学学生办理复学手续时，须持学生工作处OA审批后《江苏财会职业学院复学申请表》缴纳学费。休学期满复学后，按随读年级相关专业的收费标准收取有关费用。应缴费用未缴清之前，不得办理有关复学手续。

第十五条 应征入伍的学生学费按照《财政部 教育部 人力资源社会保障部 退役军人部 中央军委国防动员部关于印发〈学生资助资金管理办法〉的通知》（财教〔2021〕310号）执行。

第六章 考核与奖惩

第十六条 为切实加强学生学费收缴管理工作，将各学院学费收缴工作纳入学校当年校内综合考核。

第十七条 无故不缴纳学费的学生不享有学生在校期间的各项权利。

1.无故欠费的学生，学生工作处不予学籍注册，同时不得参与各种奖、助学金的评定。

2.无故欠费的学生，原则上不得推荐发展团员、发展党员，不得推荐优秀团员、优秀班干等相关荣誉的评选，不得推荐省级以上各类表彰。

3.恶意欠费学生的行为记入学生个人档案，且不准参加学校考试、不准毕业，情节恶劣者清退。

第七章  附  则

第十八条 本办法自发文之日起执行。

第十九条 本办法由学校学生工作处、教务处、财务处负责解释。

附件1

江苏财会职业学院学生退费申请表
	姓  名
	
	学  院
	
	班  级
	

	学  号
	   
	手  机
	
	宿  舍
	          号楼   室

	开户银行
	

	银行卡号
	

	退款期间
	学年

	退学费:￥         元
	退住宿费:￥         元
	退书本费:￥         元

	应退金额合计
	￥          （大写:人民币                                   )

	原因：

本人承诺据实填写上述情况，特此申请退费。
                             申请人签名：                               年   月   日



	辅导员、班主任：

   签字                    年   月   日

  
	学院负责人：

 签字                  年   月   日



	学生工作处/继续教育处负责人：

   签字                    年   月   日


	教务处负责人：

  签字                 年   月   日



	分管院领导（超过2000元）：

                                    签字：                               年   月   日

	财务处负责人：

签字：                              年   月   日


说明：1.学费、住宿费退费需经学生工作处审核；

2.书本费退费需经教务处审核。
	江苏财会职业学院办公室                           2025年1月3日




