公开学院学生学籍异动审批及退费工作流程图
































学籍异动包括---退学、休学、转专业、复学
      自考办





财务室





公开学院学生








  填写申请表











新生注册前





自考办在管理系统内更改学籍状态信息








检查申请表信息是否完整；核对收费系统内的学籍信息是否调整；审核收费系统应缴金额是否正确





新生注册后/老生


注册前





  填写申请表





计算应退金额





是否退费





是





学生服务中心





 招生办





送交财务室（收费管理岗）





短信通知学生携相应资料办理退费手续


�= 1 \* GB3�①�身份证复印件、


�= 2 \* GB3�②�银行卡复印件（中行\工行，备注上开户行信息及户名、卡号）


�= 3 \* GB3�③�学费收据





退宿





退学、休学、转专业、复学等





分管院长





班主任签字确认





班主任签字确认





自考办在管理平台内注销学籍





学生服务中心主任签字（退学）





学生服务中心主任签字





学生服务中心主任签字（休/复学/转专业）





收回原学费、住宿费收据，根据实际应收金额重新开具学费、住宿费收据；根据应退金额填写领条并由学生确认签字。





是否退费





自考办审批（休/复学/转专业）





分管副院长审批





分管副院长审批





是





分管副院长审批





编制《学生退费汇总表》，交收费系统管理员录入退费信息








领款条主管院长签名，并加盖单位公章。复印学籍异动申请表留底备查





转专业





休/复学








在各收费系统内录入退费信息，更新学生缴费信息后，在《学生退费汇总表》上确认签字。学籍异动申请表复印件留底备查





根据经确认签字的《学生退费汇总表》，及学生退学申请表、身份证、银行卡复印件、领条、收据,制做付款凭证，经财务主管审核后，送学校财务处办理凭证复核及退费手续。





主管院长审批





主管院长审批





申请表加盖学院公章（涉及退费）





申请表加盖学院公章（涉及退费）








