承德应用技术职业学院
2024年收费工作方案

为加强学校收费管理，按时完成预算收入，保证学院正常运转，根据《承德应用技术职业学院收费管理办法》，结合2024年收费工作实际情况，特制定《承德应用技术职业学院2024年收费工作方案》。
一、承德应用技术职业学院收费工作领导小组
组  长：卜立新 王兴华
副组长：刘俐宏 王亚茹 张新启 王海鹏 侯鸿昌 杨立军 姜文焕
成  员：王欣 陈权 孙向龙 杨坤杰 郝文利 史欣宇 齐付普 赵民 张青松 郭晓薇 杨荣辉 张娜 李思阳 李海峰 管学龙 孙小虎 潘鹏飞 杨苍芝 陈万军 赵子亮 江昆 梁井国
二、责任清单
收费工作责任清单
	校区
	工作内容
	负责部门
	责任人

	高职
	高职新生信息提供、普通高校招生外语口试考试费信息提供及收费催缴
	招生就业办公室
	杨坤杰

	高职
	高职学生学宿费减免信息提供、助学贷款信息提供
	学工处
	孙向龙

	中高职
	学生缴费号生成、录入，收入复核确认
	财务处
	王欣

	高职
	今日校园学生收费信息查询
	网络信息中心
	史欣宇

	高职
	学生学宿费催缴
	各系
	各系主任

	高职
	函授学生收费信息提供，合作院校返款、培训费收取
	职业培训中心
	李思阳

	高职
	国有资产资源出租出借合同提供、租金及水电暖等费用催缴
	后勤处
	郝文利

	中职
	中职新生缴费信息提供
	招生就业办公室
	杨坤杰

	中职
	中职学生学宿费减免信息提供及录入
	学工科
	李海峰

	中职
	今日校园学生收费信息查询
	网络信息中心
	史欣宇

	中职
	学生学宿费催缴
	各系
	各系主任

	中职
	参加职业技能鉴定学生信息提供
	教务科
	管学龙

	中职
	国有资产资源出租出借合同提供、租金及水电暖等费用催缴
	总务科
	孙小虎


三、收费工作流程
（一）全日制学生学费、住宿费
1.老生
（1）高职学生由学工处负责提供建档立卡生、享受退役军人政策生等减免信息和助学贷款信息。中职学生由学工科提供建档立卡生、免学费学生等减免信息。
（2）财务处根据收费管理系统信息生成学生缴费号，负责将电子票据下载、打印方式通知到各系部。
（3）网络中心提供技术支持，将学生缴费号上传至今日校园；
（4）各系部通知学生通过今日校园查询缴费号后按时缴费，告知学生下载电子票据方法，定期通过收费系统查询学生缴费情况并督促学生按期缴费。根据学校收费管理办法初审缓交学费申请，指导符合缓交学费学生完成缓交申请审批。
（5）财务处及时完成学宿费电子票据生成、记账登统工作。
2.新生
高职新生
（1）高职新生由招生就业办负责新生信息。
（2）财务处生成学生缴费号，负责将电子票据下载、打印方式通知到各系部。
（3）网络中心提供技术支持，将学生缴费号上传至今日校园；
（4）各系部通知学生通过今日校园查询缴费号后按时缴费，告知学生下载电子票据方法，定期通过收费系统查询学生缴费情况并督促学生按期缴费。
因学生尚未报到无法确定学生是否享受减免学宿费政策，系部负责登记拟办理建档立卡生、退役军人生、申请助学贷款生信息，并通知此类学生暂缓缴费。
根据学校收费管理办法初审缓交学费申请，指导符合缓交学费学生完成缓交申请审批，并通知此类学生暂缓缴费。
（5）财务处及时完成学宿费记账登统工作。
中职新生
（1）中职新生由招生就业办出具新生收费信息单。
（2）财务处生成学生缴费号，负责将电子票据下载、打印方式通知到各系部。
（3）各系部通知学生缴费号后督促学生按期缴费，告知学生下载电子票据方法。
（4）财务处及时完成学宿费记账登统和招生就业办核对学生缴费信息工作。
（二）函授学生学费
职业培训中心与联办院校协商好收费方后通知财务处。
1.由我院收费
（1）由职业培训中心提供学生信息。
（2）财务处根据收费管理系统信息生成学生缴费号，负责将电子票据下载、打印方式通知到职业培训中心。
（3）网络中心提供技术支持，将学生缴费号上传至今日校园。
（4）职业培训中心通知学生通过今日校园查询缴费号后按时缴费，告知学生下载电子票据方法。定期通过收费系统查询学生缴费情况并督促学生按期缴费。
（5）财务处及时完成函授学费记账登统及与职业培训中心核对函授学生缴费信息工作。
2.由合作院校收费
（1）由职业培训中心负责提供函授学生信息。
（2）职业培训中心按收费期限督促合作院校按时返还学费。
（3）财务处完成函授学费记账登统及与职业培训中心核对函授学生缴费信息工作。
（三）职业技能鉴定费
1.职业鉴定中心向财务处提供参加职业技能鉴定学生信息、鉴定信息、收费标准。
2.财务处生成缴费码。
3.职业鉴定中心督促学生缴费，告知学生下载电子票据方法。
4. 财务处及时完成职业技能鉴定费电子票据生成、记账登统及与职业鉴定中心核对学生缴费信息工作。
（四）培训费
1.财政拨款的培训费
由财政拨付资金的培训项目，职业培训中心负责准备相关资料并向财政申请资金。财务处根据资金到账凭证和相关培训资料登记入账。
2.单位或个人缴纳的培训费
（1）职业培训中心开展培训前一周向财务处提交培训计划。
（2）财务处根据培训计划安排相关工作。
（3）学员报到时职业培训中心负责填写开票信息完整的学员培训单。
（4）根据职业培训中心出具的学员培训单收费，开具税务电子票据。
（5）财务处及时完成培训费记账登统及与职业培训中心核对缴费信息工作。
（五）国有资产出租出借收入
1.公开招租
（1）后勤处（高职）、总务科（中职）将出租出借合同及时提供给财务处，督促乙方在合同约定日期内缴费。
（2）财务处根据合同约定收取租金并开具相应票据，将收费情况及时通知到后勤处（高职）、总务科（中职）。
（3）后勤处（高职）、总务科（中职）在合同存续期间提前及时催缴相关费用
2.临时性
（1）后勤处（高职）、总务科（中职）或相关部门将出租出借合同及时提供给财务处，督促乙方在合同约定日期内缴费。
（2）财务处根据合同约定收取租金并开具相应票据，将收费情况及时通知到后勤处（高职）、总务科（中职）。
（六）普通高校招生外语口试考试费
（1）招生就业办及时将收费方式、标准、信息提供给财务处。
（2）财务处根据收费方式确定收费方法，开具票据。
（3）财务处及时完成记账登统及与招生就业办核对缴费信息工作。
（七）校内各摊点水电暖费用
（1）后勤处（高职）、总务科（中职）负责学院内各摊点水、电、暖费用督促上缴工作，根据合同约定制定抄表、核对工作，及时将应收费用提交到财务处，财务处到费用后核对无误及时开具票据。
（2）财务处定期将收费情况及时反馈至后勤处（高职）、总务科（中职），由两部门对未缴费摊点进行催收。
四、收费时间安排
见附件1《承德应用技术职业学院2024年收费计划安排表》。
五、奖惩
1. 欠费处理
学工处（科）加大学费减免缓贷宣传力度，各部门严格执行收费制度，对拖欠学宿费学生从学籍注册、评优选先、奖助学金发放方面及时按制度处理。
后勤处、总务科对不能按期上交租金、水电暖等费用商户，严格按合同约定处理。
2. 催费部门
为充分体现奖优罚劣，根据学院绩效考核精神将各部门收费工作纳入部门年度目标考核管理。

财务处
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