	学生退学退费流程

	部门/岗位
	业务流程
	表单
	流程说明
	注意事项

	学生
	根据教务处的规定办妥退学手续
	.退学申请书
	班主任请在申请书上写明是否领取教材，考试报考门数等情况。
	开放学生、全日制学生因退学退费的，必须将缴费收据交回，作为退费记账的依据

	
	↓
	
	
	

	教材科
	教材科说明教材领用情况
	退学申请书
	由教材科在退学申请书上注明学生领用教材的金额并由教材科负责人签字
	根据省物价局、省教育厅、省财政厅的规定：学生因各种原因自行退学，就学时间在三个月（含三个月）以内的退还的三分之二 的学费住宿费；超过三个月但在一学期（含一学期）以内的，退还５０％学费、住宿费；超过一学期的，不退学费住宿费。学生受校纪处分被勒令退学和开除学籍的，不退还学费和住宿费。

计财处必须凭校长签字的票据退款。



	
	↓
	
	
	

	计财处
	审核费用缴纳情况
	退学申请书
	由计财处收费负责人审核学费缴纳情况
	

	
	↓
	
	
	

	财务处处长
	财务处领导                                    审核
	学费发票

退学申请书
	由财务处领导按文件规定计算退款额并结算代办费用。
	

	
	↓
	
	
	

	校长
	签字审批
	学费发票
	校长在发票上签署意见
	

	
	↓
	
	
	

	学生
	领取退款
	学费发票
	学生在已审核的票据上签名，然后到出纳窗口领取退款。
	

	
	↓
	
	
	

	计财处
	到财政部门退费
	非税退费凭证
	由收费负责人按财政非税收入退费规定办理退费并及时入账
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