
天津中德职业技术学院学历教育收费管理办法（暂行）

为了进一步规范学院经济行为，加强学历教育收费工作管理，确保学院资

金高效运行，根据国家相关规定和院长办公会议精神，结合学院实际情况，特

制定本办法（暂行）。

第一条  收费范围和标准

学院学历教育收费严格执行国家和天津市相关部门批准的范围和标准，未

经立项批准的项目一律不许收费。

目前学院正式批准立项的收费项目主要是学费、住宿费。学院任何部门和

个人不得擅自扩大收费范围，提高收费标准。对超出批复文件规定的收费项目

和标准部分，学生有权拒绝交费并可举报投诉。 

第二条  收费公示

学院的学历教育收费项目和标准必须在收费现场公示，由财务审计处设立

《收费公示牌》，公示收费内容、收费项目、收费标准、收费依据。 

第三条  收费领导机构及职责分工

一、领导机构

学院成立以院长为组长，以主管教学、学生、后勤工作的副院长（副书记

）为副组长，有关部门负责人为成员的收费工作领导小组，负责全院学历教育

收费工作。

收费领导小组于每年上半年4-5月，下半年8-

9月，分别组织召开一次全院收费工作会议，统一部署全院收费工作。

二、领导职责分工

（一）学院院长作为总负责人，全面负责学院学历教育收费工作。

（二）各分管的副院长（副书记）负责指导、督促分管部门按本办法规定

职责，切实做好各项学历教育收费的相关工作。

第四条  收费管理机构及其职责分工

一、管理机构

财务审计处为学院收费工作领导小组下设的日常工作机构，与教务处、学

生处、后勤服务中心一起作为学院学历教育收费工作的具体管理机构，各教学

系为学历教育收费工作的具体组织机构。各机构在学院收费工作领导小组的领

导下，负责组织学院学历教育收费项目的立项、报批，收费票据的购买、发放
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、验收，以及各类费用的收缴、学生注册等工作。各教学系和职能部门负责人

为部门收费工作第一责任人，认真履行各自职责，并相互配合。

二、相关部门职责分工

（一）财务审计处的职责

1．负责组织学院学历教育收费项目立项、报批工作；

2．依据教务处提供的学生信息，生成应收学费和住宿费的学生数据库；

3．负责收费票据的购买、保管、发放及验收工作；

4．负责向学生收取学费、住宿费，并出具合法的收费票据；

5．及时向收费工作领导小组汇报学费、住宿费等收缴情况，定期向各教学

系提供欠交学费、住宿费的学生名单；

6．及时与相关银行联系，做好学生贷款有关风险补偿金、贷款利息的核算

工作。

（二）教务处的职责

1．配合财务审计处负责组织、协调学院学历教育收费工作；

2．负责向财务审计处提供学生数据库（包括：学号、姓名、教学系、专业

、班级名称、学生类别、入学时间）；

3．根据财务审计处出具的收费票据，为学生办理注册手续；

4．及时提供学生异动情况（包括：退学、休学、转专业等），及时修改数

据库信息，并以书面形式提供给财务审计处；

5．根据学生交费、注册情况，安排学生的选课、上课、考试等。

（三）学生处职责

1．配合财务审计处负责组织、协调学院学历教育收费工作；

2．负责学生贷款工作，及时与相关银行沟通，使学生贷款及时到位；

3．及时向财务审计处、教务处提供学生助学贷款名单；   

4．负责组织各教学系向全体学生宣传收费规定，教育学生按时交纳学费和

住宿费；

5.负责组织各教学系催交学生欠费工作；

6.负责督促学生按期归还助学贷款。

（四）各教学系的职责

1．负责督促学生按时交费和催缴欠费。
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2. 对学生进行诚信教育，使学生按期归还助学贷款。

3．依据分班情况和学生特点，负责分配本教学系学生住宿并将名单及时报

后勤服务中心和财务审计处（老生开学前两周，新生开学前一周）。

4.负责按班级向财务审计处上报学生名单（老生开学前两周，新生开学后

一周）。

（五）后勤服务中心的职责

1．负责按每学年各教学系学生宿舍的调配工作。

2. 负责学生宿舍住宿费标准的公示，并做好学生宿舍的服务和准备工作；

3．负责向财务审计处提供每位学生的住宿费标准；

4．依据各教学系提供的学生住宿名单，负责核查学生住宿情况；

5．配合各教学系督促学生及时交纳住宿费；

第五条  学生交费

根据教育部有关文件规定，学院学生实行交费上学，每位学生须在每学年

初一次性将一学年的学费、住宿费交齐。

新生报到时凭录取通知书到指定地点一次性交齐一学年学费和住宿费，并

持交费收据到指定地点注册；

老生在新学年开学前，在规定的时间和地点一次性交齐一学年学费、住宿

费，并持交费收据集体到教务处注册；

申请国家助学贷款的学生，新生报到时，持学生处的贷款证明到指定地点

注册。

第六条  收费监督

监察部门定期对学院收费工作进行检查指导，及时发现、纠正收费工作中

的问题。

第七条 收费奖惩

一、学历教育收费奖惩

为了每年更好的完成学院的学历教育收费工作，学院将按照各教学系在各

时间段完成的收费情况对有关部门给予一定的奖惩。

从学年开始算起每学年分三个阶段，第一阶段为9月30日前，第二阶段为12

月25日前，第三阶段为第二年的4月30日前。三个阶段各教学系必须完成的收

费率分别为95%、96%、98%。
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学院对各教学系、管理部门超额完成学院规定的收费率指标的，按照学费

和住宿费分别给予奖励：

第一阶段超额完成学院规定的学费或住宿费收费率指标的，给予各教学系

超额部分绝对额的4%奖励，给予财务审计处1%的奖励，分别给予学生处、教务

处（后勤服务中心）0.5%的奖励。

第二阶段超额完成学院规定的学费或住宿费收费率指标的，按照超额部分

的绝对额，给予各教学系3%奖励，给予财务审计处0.75%的奖励，分别给予学

生处、教务处（后勤服务中心）0.375%的奖励。

第三阶段超额完成学院规定的学费或住宿费收费率指标的，按照超额部分

的绝对额，给予各教学系2%奖励，给予财务审计处0.5%的奖励，分别给予学生

处、教务处（后勤服务中心）0.25%的奖励。

学院对各教学系、管理部门没有完成学院规定的各阶段的学费或住宿费收

费率指标的，学院在年终对部门考核中，收费专项工作将给予不合格。 

各阶段奖励不重复计算。

第八条  退费

依据学院学生学籍的管理规定，经学院批准退学的学生其退费按以下程序

办理。

一、退费时间、计算和标准

退费时间以学生申请退学的时间为依据，教学系签署退费时间。

退费学生第一学期在校时间满两周的按在校一个学期计算，第二学期在校

时间满两周的按在校一学年计算。住宿费按年度计算收取（毕业年级的住宿费

按年度收取后，不因毕业生提前离校而退费）。

退费具体标准按照天津市有关规定执行。

二、退费手续

退费学生在学籍变动手续办理完毕之后，持经院领导签字同意的学籍变动

申请表到财务审计处领取学生退费申请表，同时填写退费申请。  

经所在教学系的班主任和系主要负责人签字后，到教务处确认退学费时间

，到后勤服务中心确定退住宿费时间，财务审计处依据相关规定及教务处和后

勤服务中心确认的退费时间签署退费意见。

退费学生所在的教学系有关人员持退费申请表报主管院长和学院院长审批
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，财务审计处按照审批意见，指导退费学生填写退费领款单。退费学生持经所

在教学系主任签字后的退费领款单，到财务审计处办理退费。

第九条 本暂行办法自2010-2011学年起执行。

本文解释权在财务审计处

天津中德职业技术学院

二○一○年八月三十一日
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