附件2：
上海电机学院学费及住宿费
收缴管理细则

第1章 总则
第1条 [bookmark: _GoBack]为加强学生学费、住宿费收缴管理，规范收费行为，维护学校和学生的合法权益，确保学费、住宿费收入及时足额到位。依据《中华人民共和国高等教育法》《普通高等学校学生管理规定》（教育部第41号令）《上海市中外合作办学教育学费管理办法》《上海电机学院研究生学籍管理办法》和《上海电机学院学生赴海外学习、实习项目管理办法》等有关法规、文件精神，结合我校实际情况，特制定本细则。
第2条 根据《普通高等学校学生管理规定》第七条规定：学生在校期间应依法履行缴纳学费及有关费用的义务。第十二条规定：未按学校规定缴纳学费或者有其他不符合注册条件的，不予注册。第三十条规定：超过学校规定期限未注册而又未履行暂缓注册手续的，学校可予退学处理。第五十六条规定：对学生作出取消入学资格、取消学籍、退学、开除学籍或者其他涉及学生重大利益的处理或者处分决定的，应当提交院长办公会或者校长授权的专门会议研究决定，并应当事先进行合法性审查。
第二章 收缴管理
第3条 学校成立校收费工作组，分管财务工作校领导（总会计师）任组长，组员由财务处、教务处、学生处、研工部（研究生处）、网络安全和信息化办公室、国际合作与交流处等部门负责人和二级学院副书记组成，秘书处设在财务处，校收费工作组负责统一组织协调学校学费及住宿费管理工作。
第四条 校收费工作组定期召开工作会议，制定收费管理制度及工作机制，通报收费进度情况，研究收费工作中各类问题，提出解决问题的方案建议等。财务处、教务处、研工部（研究生处）、学生处、国际合作与交流处、网络安全和信息化办公室及各二级学院按照各自职责完成学费和住宿费管理工作。
第五条 财务处负责对收费项目、收费标准等进行公开公示，并在收费工作组领导下做好收费政策、收费方式的宣传工作。负责发布学年缴费通知，统计、查询学生学费、住宿费收缴情况并定期通报校收费工作组。
第六条 教务处负责及时提供本专科生新生名单及相关信息，做好本专科新生缴费须知等寄送工作，及时提供学生学籍变动等信息，负责无正当理由欠费学生的学籍处理工作。
第七条 学生处负责组织、指导各学院加强对本专科生的思想教育工作，增强本专科生依法依规缴纳学费的法律意识、责任意识和诚信意识，及时统计本专科生住宿标准，通知本专科生及时足额缴纳学费、住宿费。负责本专科生学费缓、减、免申请的审核，及时提供学生住宿情况和住宿变动情况。
第八条 研工部（研究生处）负责组织、指导各学院加强对研究生的思想教育工作，增强研究生依法依规缴纳学费的法律意识、责任意识和诚信意识，通知研究生及时足额缴纳学费、住宿费。及时提供研究生新生名单及相关信息，做好新生缴费须知等寄送工作。负责研究生学费缓、减、免申请的审核，及时提供学生住宿情况和住宿变动情况。
第九条 国际教育交流中心负责组织、指导国际学生、出国交流学生的思想教育工作，增强留学生依法依规缴纳学费的法律意识、责任意识和诚信意识，通知留学生及时足额缴纳学费、住宿费。及时提供留学生新生名单及相关信息。
第十条 网络安全和信息化办公室负责利用信息化手段，及时告知学生本人学费、住宿费的欠缴情况。开发可视化看板，供各学院实时掌握缴费进度情况。
第十一条 各二级学院负责做好收费政策宣传工作，及时将学费和住宿费标准、缴纳时间及方式告知学生，督促学生及时缴费，并做好欠费学生催缴工作。学院党政主要负责人为学生缴费工作主要责任人。学校将各学院学生缴费情况纳入年度工作考核，并对缴费情况较好的学院和个人予以表彰。
第三章 收缴管理
第十二条 线上自助缴费方式。学生按学年将学费、住宿费通过上海市一网通办教育缴费平台自助缴入上海市非税收入专户，学生可通过微信、支付宝、随申办市民云APP扫描二维码等方式在线完成自助缴费，系统自动生成“上海非税收入一般缴款书”电子票据。完成缴费次日可在“票据查询”栏目中查询下载票据信息。
第十三条 缴费期。正常报到学习的学生应在每学年第一学期开学一个月内缴清本学年的学费、住宿费。家庭经济困难学生可以通过“绿色通道”等方式办理缓缴学费、住宿费。
第十四条 催缴期。超出正常缴费期间后，针对无故欠费的情况，校收费工作组将启动催缴程序，催缴工作将分两次进行，每次催缴期为两周。其中，各学院第二次催缴要确保告知学生本人、学生家长，学生本人需在催缴警示通知单上签字确认。
第十五条 惩治措施：针对催缴两次后，仍无故拖欠学费、住宿费的学生，校收费工作组将上报院长办公会，依据《普通高等学校学生管理规定》相关条款，可采取不予注册、超期未注册予以退学、取消住宿资格等惩治措施。
第十六条 满足“缓、减、免”学费及住宿费规定的学生，由学生处和研工部审核认定，报财务处备案。
第十七条 学生未按期办理缓缴手续，但确因突遇家庭变故等原因短期内不能缴清学费、住宿费的，由本人在该学年开学的2个月内填写申请表（附证明材料），经所在学院向学生家长核实，签署意见报学校批准后，可以缓缴学费、住宿费。
第十八条 学生在校期间转专业的，自生效起按照转入专业标准缴纳学费（老生老办法新生新办法）。学生在校期间发生年级变动的，自生效起按照原入学年级标准缴纳学费。
第十九条 来华留学生的学费、住宿费收费管理
1、新生入学以外币缴纳学费、住宿费的，财务处一律按解入银行后由银行确认入账的人民币金额入账登记。
2、已缴纳学费、住宿费的学生因故退学、转学、休学、复学等，由国际合作与交流处根据具体情况负责费用的结算，财务处按照相应的书面材料收取或退还实际款项（以人民币为结算币种）。
3、来华留学生中途退学或转学时，已收取的学费一般不转、不退。来华留学生因毕业、结业、休学、退学等原因离校时，当月住宿费按实际居住天数结算。
第二十条 我校学生（含提前毕业学生）按照专业规定学制年数缴纳学费，按实际在校年数缴纳住宿费等其他费用。延期毕业学生（全日制）按原学费标准缴纳延期毕业期间学费和学校规定的其他费用。
第二十一条 因学籍异动离校的学生，根据实际学习时间，按月缴纳学费、住宿费，多退少补。
第四章 附则
第二十二条 本细则由上海电机学院财务处负责解释。
第二十三条 本细则自公布之日起执行。

