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广州科技贸易职业学院关于印发

教育收费管理办法的通知
院属各部门：

现将《广州科技贸易职业学院教育收费管理办法》印发给你们，请遵照执行。

广州科技贸易职业学院

2021年5月7日

广州科技贸易职业学院教育收费管理办法
第一条 依据《中华人民共和国高等教育法》和《广东省教育收费管理规定》等相关制度，为进一步规范学校收费行为，加强财务监督和管理，严肃财经纪律，加强学费、住宿费、代收费和服务性收费等收缴管理，保障学校权益，确保学校办学资金来源，促进学校教育教学事业健康发展，特制定本办法。

第二条 高等教育是自主上学、自主择业的非义务性教育，依法依规及时足额缴纳学费是高等学校学生应尽的义务。各类学生必须提高认识，增强高等教育是非义务教育的观念，积极主动地缴纳学费。

第三条 学费等收缴是一项政策性强的工作，各二级学院和有关职能部门要提高认识、高度重视，增强学费收缴工作的责任感，要加强对学生依法缴费上学的教育，督促学生按时足额缴纳学费。

第四条 实行学费住宿费收缴管理责任制。计划与财务处作为财务管理的部门，负责统一收取学费住宿费，及时公布收缴及欠费情况；二级学院作为收缴学费住宿费的主体部门，负责采取有效措施，确保费用及时、足额收缴；学生工作处作为学生管理的职能部门，负责督办二级学院学费住宿费收缴工作，并及时办理学生各类资助和缓缴手续；教务处作为学籍及教学活动的管理部门，负责对欠费学生按规定停止教学活动、不予注册等，协助催缴工作。

第五条 学费的收费类别、收费范围、收费标准按上级有关规定执行。新学年开学，除按有关政策和文件规定减免或缓缴费用的情形外，学生必须凭其缴费凭据报到注册。学费住宿费收缴的时间按学年进行，一般在每学年学生开学报到注册前收取。学年结束前由计划与财务处和教务处联合发出学生缴费注册通知书，各二级学院应在学年结束前向学生发出缴费注册通知书，督促学生在规定时间内交费、注册报到，跟踪学生交费情况，并及时将学生申请休学、退学、缓缴学费申请等情况报教务处、学生工作处等；计划与财务处在规定的收费日期后一个月内公布缴费情况。

第六条 对未按期足额缴纳学费且未办理缓缴费用手续的学生按以下规定进行处理：
（一）按照教育部有关文件规定，未按时足额交纳学费的，各二级学院不予报到注册；
（二）十五天内未缴纳且未办理缓缴手续的，各二级学院积极开展催收工作，由二级学院出具学院统一格式的《欠费催缴告知书》，向学生本人及家长通报欠费情况；
（三）超过十五天的，教务处会同各二级学院、学生工作处取消其参加课程学习及期末考试等，若补考前仍未落实缴费义务的，学院不安排其补考；
（四）学生工作处、教务处、团委、二级学院等院属学生事务管理部门取消其参与各类评优和评选等各项学生活动的资格。

第七条 确有困难的学生，根据学生资助有关规定及流程办理缓缴学费手续。学校应当按照国家有关规定为家庭经济困难学生提供教育救助，完善学生资助体系，保证学生不因家庭经济困难而放弃学业。各二级学院须做好缓缴学费学生的跟踪工作，制定学费催缴台账，做到一人一台账，做好学生思想工作。

第八条 及时办理学生信息，保证学费住宿费管理信息的准确性。学生工作处在开学一个月内办理学生资助和申请缓缴学费的审核工作，及时将审核结果、应征入伍、建档立卡等国家政策资助学生名单等书面通知计财处、教务处、二级学院等；教务处应及时书面提供新生入学名单、学籍变动、休复学、退学等至计财处、学生工作处、二级学院等；后勤设备处提供住宿变动情况等。

第九条 如涉及学生住宿费标准等调整事项，必须按“三重一大”的要求报院党委会议审定，并报上级主管部门审批或备案。相关审批和备案文件应在实施收费前报送计划与财务处。

第十条 学费、住宿费、代收费和服务性收费等均必须按上级部门批准的收费项目、收费标准和收费范围收取，不得擅自增加收费项目、提高收费标准和扩大收费范围，也不得任意减免各项应收费用，杜绝教育乱收费行为。如遇国家政策调整，学院业务经办部门应按调整后的政策执行。

第十一条 各项收费资金应及时、足额上缴学院指定银行账户，并严格执行“收支两条线”的政策。严禁截留、挤占、挪用、坐支和“私设小金库”等违法违规行为。

第十二条 学费、住宿费、代收费和服务性收费等收费项目，业务经办部门应当通过学校招生简章、入学通知书、收费公示栏及学校官方网站等渠道，将收费标准、计费单位、收费依据、收费范围、收费对象和投诉电话等相关内容在显著位置进行公示，便于学生、家长和社会的查询和监督。

    第十三条 二级学院作为收缴学费住宿费的主体部门，欠费率的高低作为《广州科技贸易职业学院两级管理办法》（穗科贸〔2020〕58号）中部门绩效考核的重要依据；学院各职能部门及二级学院各司其职，各负其责，若因收缴不力导致存在欠费且造成不良影响的，学院组织部门、纪检监察部门等按规定对相关责任人予以追责。

第十四条 任何个人和部门不得违规收费，对违规行为，学院纪检监察部门予以责任追究。

第十五条 本办法未尽事宜以及有与上级规定不符的，按上级文件规定执行。本办法自发布之日起生效。

附件：欠费催缴告知书
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