南通师范高等专科学校

收费管理办法

（二○一六年十一月十二日）

第1章  总则

第一条  为加强学校的收费管理，保证各项收入的合理、规范收缴，根据财政部、教育部、国家物价局《高等学校收费管理办法》、《江苏省财政票据管理暂行办法》,《南通市市级非税收入收缴管理办法》、《南通市市级非税收入票据管理办法》及其他相关法规，结合我校实际情况，特制定本办法。

第二条  本办法适用于我校各类事业性收费，如：学费、住宿费、培训费等；各类非事业性的暂存暂付、冲减事业支出等结算款收费，如：代办费、代收住宿费、报名费、会务费、赔偿款等。

第三条  学校的事业性收费严格执行国家现行的政策法规。

第二章  收费日常管理

第四条  收费的日常管理归口财务处，所有收费由财会人员或各部门指定的专门人员收取，除财会人员或指定的专门人员外，其他人员一律不得参与收费，不得代收或私自收取有关费用。

第五条  收费项目和标准由拟收费部门根据国家、省和南通市有关规定，提出书面收费申请，经财务处核查，市物价部门审核批准后才能收取，申请内容包括：收费的依据、拟收费项目、交费对象、拟收费的标准及依据、收费期限。

第六条  各部门要严格执行物价部门所核定的收费项目和标准，任何部门和个人不得自定事业性收费项目、擅自扩大收费范围、提高收费标准或无证收取事业性费用。内部结算的收费要经财务处同意后，在指定的项目内收费，开具内部结算凭证。严禁不开正式票据收款。学校严格执行收费公示制度。
第七条  所有收费的款项，必须全部上缴学校财务处入账，任何部门和个人不得隐瞒、截留、坐支、转移、挪用或私分。严格按“收支两条线”的规定执行。
第八条  学校建立、健全收费检查监督制度。财务处、纪检监察与审计处应将收费监督纳入日常工作，定期对各部门收费管理、上交情况进行检查、监督。各部门也应接受监督检查，如实提供有关资料。

第三章  票据管理

第九条  财务处指定专人负责全校的发票、收据的管理。负责到政府财政、税务部门领购合法的票据，负责事业性收费的对外报批、物价备案、监督检查、年检等工作，负责本单位的票据的领用、保管、缴销等工作，其他人员不得管理票据。

第十条  部门使用收费票据，应提出使用票据的书面申请，明确收费的项目、收费范围、收费标准等。使用部门或经办人未按要求收费的，将追究有关人员的责任。

第十一条  学校的各项收费必须按规定开具收费票据，收费部门所需票据统一到校财务领取、登记，不得自制或自购，票据使用完毕后须及时到财务处核销，结清后再领取新票据。年度终了一周前，无论票据是否用完，都应送财务处核销。

第十二条  领用的票据必须按规定填写。开票时必须用双面复写纸套写。收费日期、收费项目名称、收费标准、缴款人、金额大小写、收款人等收费票据所列内容不得漏填，开出的收费票据收据联必须盖上发票专用章或财务专用章。收费票据的各项内容均不得涂改，票据开出后发现内容有错误的，应当重开或更正，更正处应加盖印章。金额错误的票据必须重新开具。需要重开的票据，必须将原票据的收据联和记账联贴回存根联后，并在每一联上加盖或写上“作废”印记。

第十三条  收费票据必须严格按申领时注明的用途和范围使用，不得挪作他用，严禁将收费票据转借或转让其他单位和个人使用，严禁替其他单位和个人代开收费票据。

第十四条  票据缴销，已使用完的票据应及时到同级财政部门或税务部门缴验，对已作废或不需用的收费票据和保管五年以上的收费票据存根，由财务处根据管理需要或财税部门的规定，报经主管财务的校领导同意后，向同级财税部门申请销毁。

第四章  学生收费专项管理

第十五条  缴纳学费或培训费、住宿费、代办费是学生应尽的义务，学生应按照规定的标准和时间缴纳。

第十六条  我校全日制学生收费主要实行银行卡代扣代缴的方式，原则上现金不受理。学生必须在开学一周前将所应缴纳的学费、住宿费等汇入指定的银行卡，以便能够及时代扣代缴，自带现金的同学于报到时直接将现金在指定的银行存入本人缴费银行卡。银行代扣费不成功的可带银行卡到财务处刷卡交费。

第十七条  学生在校期间，不得将银行卡销户，因损坏、遗失等原因换卡，应及时将新卡号及有关信息告知财务处。

第十八条  对于确有特殊情况的学生，若短期暂欠，应提交缓交申请，说明缓交的原因、还款的时间，经班主任、系分管学生工作的领导、校领导批准后，方可注册。学生欠费仅限于暂欠部分学费，教材及其它一些费用一律不得拖欠。应届毕业生中，如有欠费的，学生工作处不予办理毕业相关手续。

第十九条  学校各系部为学生欠费催收责任部门。学生工作处、教务处、财务处等相关职能部门，严格按照各自职责协调办理催收学生欠费工作。财务处及时更新学生缴费数据信息，各系部负责至少每周核对一次学生欠费信息后反馈给财务处。

第二十条  为了落实岗位责任制，学校将缴费情况纳入部门考核。

第二十一条  对不按时缴清学费，而又不办理相关手续者，或者无正当理由拖欠学费者，学校将取消其每年度各级各类评优、评奖资格。
第二十二条  学生在学年度内一般不得调整住宿，各系部应在每年的6月底前把老生宿舍的调整情况报学生工作处，学生工作处将调整情况8月初报财务处，新生住宿情况于9月份开学后两周内报财务处，以便收取住宿费。
第二十三条  学生退学、休（停）学、转入下一年级以及其他原因等学籍变动情况，学校有关部门应当书面通知财务处，财务处据以办理学杂费变更等相关手续。

第五章　附则

第二十四条  本办法由财务处负责解释。

第二十五条  本办法自发文之日起施行。
