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山东电力高等专科学校

费用收缴工作实施细则

第一章 总 则

第一条 为加强山东电力高等专科学校（以下简称“电

专”，含山东省电力学校）费用收缴管理工作，根据国家电

网有限公司、山东省人民政府等文件要求，结合实际情况，

制定本办法。

第二条 本办法适用于学生学费、住宿费、教材费、定

向委培生费用、新员工住宿费、短期培训班培训费等费用的

收缴工作。

第二章 职责分工

第三条 财务资产部是各类费用收缴的资金管理部门，

开展资金及账户的管理工作。

（一）负责制定费用收缴管理制度，并监督和检查具体

落实情况。

（二）负责资金管理，负责账户设立、变更工作。

（三）负责收费前准备工作，包括提供汇款信息、制作

缴费二维码等。

（四）负责新员工报到现场缴费的收取。

（五）负责组织开具发票、银行对账、会计核算。

（六）负责定期统计、分析并发布缴费情况。
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（七）负责汇总编制年度费用收缴预算。

第四条 教务管理中心是费用收缴的牵头管理部门。

（一）负责发布培训计划、收费通知等事项，启动缴费

相关工作。

（二）负责与新员工送培单位沟通协调缴费方式。

（三）负责新员工送培单位统一汇款的住宿费归集和催

缴工作。

（四）负责在培管系统组织创建培训班订单。

（五）负责牵头组织收集和推送学员信息。

第五条 学员学生工作部是新员工住宿费、学生费用催

缴部门，组织开展费用催缴工作。

（一）负责组织校区工作部收集学员发票开票信息。

（二）负责组织校区工作部领取和发放新员工住宿费、

学生费用发票或收据。

（三）负责组织校区工作部催缴学生学费、住宿费、新

员工住宿费。

第六条 短期培训班承办部门是短期培训班费用的催缴

部门。

（一）负责短期培训班费用催缴工作。

（二）负责协调短期培训班费用收取和发票开具工作。

（三）负责创建培训班订单，按时向 ERP 系统推送短期

班培训学员信息。

第三章 收费标准
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第七条 学历教育收费标准由教务管理中心根据《关于

调整大中专院校收费标准的报告的通知》（鲁政办发〔2000〕

68 号）、《关于印发山东省大中专院校学生公寓收费管理办

法的通知》（鲁价费发〔2011〕64 号）、《关于优化普通高校

学费结构有关事宜的通知》（鲁价费发〔2013〕136 号）、《关

于重新明确高职院校学费标准的通知》（鲁价费发〔2018〕

60 号）等有关文件和实际情况确定。

第八条 现行标准。

（一）大专学生

1.学费。理工类专业 5000 元/人·学年。

2.住宿费。600-1200 元/人·学年，根据学生公寓住宿

标准分别收费，需经物价部门核准。

3.教材费。第一学年预交 400 元/人，以后每学年预交

300 元/人，毕业前结算，多退少补。

4.定向生费用。由教务管理中心与送培单位签订合同，

确定金额。

（二）五年一贯制学生（前三年）

1.学费。由国家拨款，学生不需缴纳。

2.住宿费。500 元-1000 元/人·学年，根据学生公寓住

宿标准分别收费，需经物价部门核准。

3.教材费。每学年预交 500 元/人，毕业前结算，多退

少补。

第九条 其他收费标准按照法律法规、国家电网有限公

司要求或合同约定等方式确定。
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第四章 费用收缴流程

第十条 学历教育。

（一）新生学费、住宿费、教材费收缴

每年 8 月底前，教务管理中心提供缴费学生名单和缴费

金额等明细，财务资产部通知银行统一划扣。

银行划扣成功的，财务资产部根据缴费记录统一开具收

据，学生统一以班级为单位领取。银行划扣不成功的，在报

到现场刷卡或现金缴费，待核实缴费成功后领取收据。

（二）在校生学费、住宿费、教材费收缴

每年 6 月底前，教务管理中心确定应缴费学生名单及缴

费金额等明细，通知学生做好缴费准备。

每年 8 月底前，教务管理中心提供缴费学生名单和缴费

金额等明细，财务资产部通知银行统一划扣。

银行划扣成功的，财务资产部根据缴费记录统一开具收

据，学生统一以班级为单位领取。银行划扣不成功的，学生

在开学后 1 个月内到财务资产部办理缴费手续。

（三）定向委培生费用收缴

根据教务管理中心与送培单位签订的合同，由送培单位

统一汇款缴纳。

第十一条 新员工住宿费。新员工住宿费收缴工作分为

报到之前的准备阶段、报到现场的费用收取阶段、培训期间

的费用催缴阶段。

第十二条 新员工报到之前的准备阶段。



5

（一）教务管理中心负责启动缴费相关工作，与送培单

位沟通协调缴费方式，将缴费方式统计表提供给财务资产

部。落实参培学员名单和收费标准，在培管系统创建培训班

订单，牵头组织收集和推送学员相关信息。

（二）财务资产部向教务管理中心提供缴费信息和汇款

注意事项，教务管理中心通过培训通知发布至各送培单位。

（三）学员学生工作部在新员工报到工作方案中将现场

缴费事项明确到报到流程中。

第十三条 新员工报到现场的费用收取阶段。

（一）财务资产部在新员工报到现场设置收费服务处，

根据教务管理中心提供的收费标准制作缴费二维码，携带

pos 机和二维码做好费用的现场收缴工作。

（二）送培单位统一汇款但截至报到当天未完成汇款手

续的，学员报到时需出具送培单位提供的《关于延迟缴纳住

宿费的函》，承诺在学员报到后两周内完成汇款。具体模板

见附件。

（三）学员学生工作部根据新员工提供的扫码缴费成功

的截图或 pos 单安排报到其他事项。公寓根据扫码缴费成功

的截图或 pos 单办理住宿手续。如为送培单位要求统一汇款

的，可根据送培单位出具的《关于延迟缴纳住宿费的函》办

理签到或住宿手续。

第十四条 新员工培训期间费用收取阶段。

（一）财务资产部根据实际缴费情况，每周五汇总统计

未缴费学员名单，发送至教务管理中心和学员学生工作部。
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（二）教务管理中心负责催缴统一汇款送培单位的住宿

费。

（三）学员学生工作部负责组织济南校区工作部、泰安

校区工作部催缴费用。

第十五条 短期班收费。

（一）教务管理中心负责在培管系统中审核培训班订

单。

（二)短期培训班承办部门负责短期培训班费用催缴工

作，并在培管系统中创建培训班订单，按时向 ERP 系统推送

短期班培训学员信息。

第十六条 新员工退出培训的，凭教务管理中心出具的

证明和学员退回的发票，按照实际住宿天数收取，并退还剩

余培训时间的住宿费。财务资产部进行发票作废或红冲后重

新开具。

第十七条 学生因自身原因中途退学，根据学生实际学

习时间，按月计退剩余的学费和住宿费（学生学习时间按每

学年 10 个月计算），凭教务管理中心出具的证明办理退费手

续。学生因实习或其他自身原因不在学校住宿，住宿费不予

退还。

第十八条 学生毕业前，由教务管理中心出具教材费多

退少补明细单，办理相关手续。

第十九条 在校学生可申请奖学金及勤工助学，具体按

照学员学生工作部的相关办法实施。

第二十条 在校学生参军入伍的，可凭自行打印出的《高
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校学生应征入伍学费补偿申请表》办理参军入伍人员学费的

退回。

第二十一条 根据事业单位财务管理规定，财务资产部

在收取五年一贯制学生住宿费后应及时上缴财政专户。

第五章 发票管理

第二十二条 新员工住宿发票开具。

（一）教务管理中心在培管系统组织创建培训班订单，

学员报到后一周内将学员开票信息通过培管系统推送到 ERP

系统。

（二）财务资产部根据培管系统推送的学员开票信息开

具发票。参培单位统一汇款的，按照培训通知要求，汇款后

与财务资产部联系开票事宜。

（三）学员学生工作部牵头组织收集学员发票信息，协

助教务管理中心做好信息推送工作。

第二十三条 新员工住宿发票领取。

（一）新员工住宿费发票统一以班级或送培单位领取，

学员学生工作部负责组织发票集中领取和发放工作；单位汇

款的经汇款单位确认并提供地址后可由财务资产部直接邮

寄至汇款单位。

（二）如因提供发票信息有误或送培单位有新的开票要

求需要更换发票或开具证明的，须学员本人至财务资产部缴

费办公室办理。

第二十四条 短期班发票领取。
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短期培训班培训费发票在缴费时开具并领取。由单位统

一汇款的，由承办部门收集发票信息，并在培管系统中推送

订单至财务资产部，财务资产部据此开具发票。

第二十五条 各类费用原则上采取先收款后开具发票或

收据的方式；特殊情况需要先开具发票再缴费的，新员工住

宿费由教务管理中心办理借发票手续，短期培训班培训费由

短期培训班承办部门办理借发票手续，财务资产部提供发票

扫描件或复印件，收到款项后提供发票原件。

第二十六条 发票丢失的，财务资产部可提供存根联复

印件加盖发票专用章作为其报销凭证，并协助开具增值税专

用发票已报税证明单。

第二十七条 学历教育学生收据统一以班级为单位领

取。

第六章 检查考核

第二十八条 送培单位没有汇款、学员或学生也没有及

时缴费的，由教务管理中心、学员学生工作部提出处理意见。

第二十九条 本细则执行情况，纳入学院部门负责人月

度综合事项考核评价范围。

第七章 附 则

第三十条 本办法由财务资产部负责解释。

第三十一条 本办法自发布之日起执行。原《山东电力

高等专科学校学生费用收缴工作管理办法》（鲁电专财
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[2015]2 号）同时废止。

附件：关于延迟缴纳住宿费的函
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附件：

关于延迟缴纳住宿费的函（模板）

山东电力高等专科学校：

根据国网公司人资部规定，本期新员工集中培训班住宿

费按照 元/人天的标准收取，计 元/人。我单位共有

等 名学员参加本期培训（参培学员信息详见表 1），

应缴纳住宿费 元，因 原因不能在 年 月 日

前汇至指定账户。我单位承诺：将于 年 月 日前该

笔住宿费汇至指定账户。请凭此说明为我单位参培学员安排

住宿。

工作联系人：

联系方式（手机）：

表 1：参培学员信息

序号
培训地点

（济南/泰安）
工作单位 姓名 班级 备注

1

2

3

4

5

*******单位名称(公章)

xxxx 年 x 月 xx 日


