
自贡职业技术学院
 学生收费退费管理办法（试行）

第一章 总则

为规范学校收费行为，健全收费退费管理机制，保障学院和学生双方的合法权益，根据《中华人民共和国教育法》、《民办教育促进法》及其实施条例、《普通高等学校学生管理规定》以及四川省教育厅、省发展和改革委员会的有关规定，结合我院收费管理工作的具体情况，制定本办法。
本办法所指的收费，包括学生在校学习期间应缴纳的学费、住宿费，以及其他代收费。学费、住宿费按学年收取，采取“老生老办法，新生新办法”的原则。

高等教育属于非义务教育，学校依法向本校学生收取学费，学生应积极主动地缴纳学费，若有特殊情况请提前申请。

适用范围：自贡职业技术学院全体学生。

第二章 分工及收费管理
学院计财处是实施收退费的归口管理部门，其他职能部门应密切配合，协助财务处做好收退费工作。具体分工如下：
（一）、学院财务处根据学生处提供的学生名册统一收费，学生相关管理部门及时将休学、留级、降级、转学、转专业等异动情况报送财务处；
（二）、计财处负责收退费管理工作；及时向学生相关管理部门提供学生缴费欠费信息。

学院实行学年收费制，收费标准严格按照四川省教育厅、省发展和改革委员会等有关部门批准的标准执行。学生缴费原则上以一学年为缴费时间单位，当年另有规定的按其规定办理。

在开学报到期间，学费、住宿费等票据由计财处开具，学生本人领取，应妥善保管，丢失不补。

学生因休学、留级、降级、转学、转专业等而发生学籍变动的，按变动后学籍所在年级及专业的学费标准收取学费。

第三章 退费和缓交管理
学生缴纳学费和住宿费后，因故退学或提前结束学业的，根据学生实际学习和住宿时间，按月计（每学年按10个月计算）退剩余的学费和住宿费，学费和住宿费退还额=每学年的学费标准÷10个月×（10-学生实际在校月数）。在当学年第一学期开学一周内退学批准的，全额退还已缴学费和住宿费；新生入学超过一周则按照月计算方式退费。代收费项目，依据实际使用情况具实结算，多退少补。

退费应由学生完成相关手续后，经有关管理部门负责人、分管领导、院长审批签字，凭缴费收据以及有关证明材料等到计财处处办理退费事宜。

经学院批准退学但未足额缴纳学费的，按第九条结算其学习费用。已缴学费超过结算费用的部分，退还给本人；不足其结算费用的应补齐，否则，不予办理复学、毕业等学籍证明。

学生因违反校纪校规或触犯刑律被劝其退学或被学院“开除学籍”的学生，一律不退还其所缴费用。

有下列情况的，可以书面申请缓交。对于缓缴期过后，仍然不能缴费的学生，按拖欠学费处理。

（一）、资金在途，已申请生源地贷款的，资金暂时未到达学院指定账户，或暂时未取得贷款回执，由学生本人书面申请缓交。

（二）、因家庭经济困难，暂时不能全额缴纳学费的学生，由学生本人申请，学生处经核实后报学生管理部门分管院领导批准，可申请部分缓交，且缓交期限原则上不能超过第一学期开学后三个月。

第四章  责任及处罚

根据教育部最新颁发的《普通高等学校学生管理规定》第三章第十二条“未按学校规定缴纳学费或其他不符合注册条件的不予注册”的规定，凡不缴纳学杂费者，学院不予办理学期注册。

对长期或恶意拖欠学费的学生、无故欠费的学生，学院将取消其各类奖学金和各类评优参评资格，将恶意拖欠学费情况记入学生个人诚信档案。

第五章 附则

本办法自公布之日起执行，未尽事宜执行国家及学院其他有关规定。

本制度由学院负责解释。

附件1：《学生缓交学费申请表》
附件2：《学生退学退费申请表》
自贡职业技术学院

学生缓交学费申请表  

	姓名
	
	性别
	
	身份证号
	

	专业
	
	班级
	
	电话号码
	

	家庭地址：
	　
	家庭联系电话：
	

	助学贷款情况：
	是否申请生源地助学贷款：□是     □否
申请金额：         元
	助学贷款银行：

	申请缓交金额：
大写：
	申请缓交原因：

	

	申请人承诺补齐欠款时间：                        本人签名：                              年   月   日

	详细说明将采取何种方式解决欠费
□申请助学贷款（生源地国家助学贷款）
□家庭帮助解决
□其他                                


	招生办意见:
                                  领导签字（盖章）

（仅新生需要招办签署意见）                                     年   月   日                                                    

	学生处意见: 

                                   领导签字（盖章）

                                   年   月   日    

	分管院领导意见:
                                   领导签字（盖章）

                                    年   月   日

	本表完善审批流程后交财务处收费人员办理，由财务处留存。


自贡职业技术学院

学生退学退费申请表

	学生姓名
	
	班级
	
	身份证号码
	

	联系电话
	
	家长联系方式
	

	家庭住址
	

	退学原因
	

	招生处
	

	辅导员
	

	学生处
	

	教务处
	

	后勤处
	

	分管院长
	

	院   长
	

	计划财务处
	


年    月    日                                             


