退费项目及流程
一、学生退学流程图

[image: image1]
二、学生退住宿费流程











三、学生退医保体检费




四、毕业生退书费
                                                          （说明：智慧校园系统上线后实现学生网上支付）




五、退成人教育学院费用（成人教育学费、职业资格鉴定费、培训费）



 




退宿申请表
	姓名
	
	学号
	
	系部
	

	    班级
	
	联系电话
	

	退费原因：

学生签字：

	退宿时间：

                       宿舍管理员：

	意见：
                   班主任：

	意见：

系学生科（盖章）：

	意见：

分管院领导：


退医保体检费申请表
	姓名
	
	学号
	
	系部
	

	    班级
	
	联系电话
	

	退费原因：

学生签字

	意见： 

                     班主任：

	意见：

                      医务室：

	意见：
系学生科（盖章）：

	意见：

分管院领导：


成人教育部退费申请表
	姓名
	
	联系电话
	

	退费原因：

签字：        

	意见： 

                    成人教育部（盖章）：

	意见

分管院领导：














领取退学申请表





分管教学副院长签署意见





班主任签署意见





教务处负责人签字





系部分管领导签字





学籍管理科


财务处


教材库


教务科


医务室


图书馆


资助中心


学生公寓


学工处





申请流程





报账员或班主任填写报销单





系部主要负责人签字





分管财务院领导签字





财务处负责人签字





班主任携报销单、退费依据到财务处报销





报销流程





学生来财务收费科领取退费收据





说明：


退费依据为：缴费单原件及复印件两份、


身份证复印件两份并标注学生本人中国银行卡卡号及联系电话、


退学申请表复印件两份、


教务处书费结算单两份、


退费收据。





申请流程





分管院领导签署意见





系学生科签字盖章





班主任签字





宿管签批退宿时间





学生填写退宿申请表





学生来财务收费科领取退费收据





报销流程





报账员或班主任填写报销单





系部主要负责人签字





分管财务院领导签字





财务处负责人签字





班主任携报销单、退费依据到财务处报销





说明：


退费依据为：缴费单原件及复印件两份、


身份证复印件两份并标注学生本人中国银行卡卡号及联系电话、


退宿申请表两份、


退费收据。





申请流程





分管院领导签署意见





系学生科签字盖章





医务室签字





班主任签字





学生填写退医保体检申请表





报账员或班主任填写报销单





系部主要负责人签字





分管财务院领导签字





财务处负责人签字





班主任携报销单、退费依据到财务处报销





报销流程





学生来财务收费科领取退费收据





说明：


退费依据为：缴费单原件及复印件两份、


身份证复印件两份并标注学生本人中国银行卡卡号及联系电话、


退医保体检申请表两份、


退费收据。





由班主任统一收取来财务处刷卡缴费并领取收据





补交





到财务收费科核实费用





班主任到教材科领取书费结算单





报账员或班主任填写报账单





退费





由班主任拿到财务处报销





财务处负责人签字





分管财务院领导签字





部门负责人签字





分管院领导签署意见





申请流程





成人教育部负责人签署意见盖章





退费人填写成人教育部退费申请表





退费人到财务收费科领取退费收据





成教院填写报销单





报销流程





部门负责人签字





分管财务院领导签字





说明：


退费依据为：缴费单原件及复印件两份、


身份证复印件两份并标注退费本人中国银行卡卡号及联系电话、


成教院退费申请表两份、


退费收据





财务处负责人签字





由成教院带退费依据到财务处报销








