大连工业大学学生代办费管理办法
大工大财字【2010】3号
一、为保证学校收费工作长期有效地进行，规范我校各类代办费的收支结算行为，加强监督管理，根据国家有关财务法规并结合我校实际情况，制定本管理办法。

二、代办费是根据教学活动统一组织和管理的需要以及相关主管部门的要求，由学校代为新生办理各类业务而收取的一种代收代付费用。代办费不能作为学校及经办部门的收入。

三、财务处是学校各项代办费的扎口管理部门。各部门需为学生代办项目时，应先将代办业务项目内容及代收代办费用标准，报财务处审核。财务处根据代办费的性质和政府部门的管理规定，将代办费的项目和收费标准报省物价局备案，然后组织招标，任何部门和单位未经批准不得收取任何代办费用。

四、代办项目的价格，一律需经过招标程序确定，并签署招标协议。

五、招生就业处应将经批准的代办项目及收费标准，以新生入学须知形式通知新生（随同录取通知书寄出）。

六、招生办应于新生报到前10天将编好班级的新生信息提供给财务处（含全学号、姓名、班级码、性别、班级名称、身份证号码），以便财务处及时、准确初始新生缴费信息，通过网上银行，集中扣收。
七、新生代办费原则上于新生入学报到时一次交清，凭新生报到单办理有关新生入学手续。

八、学校建立以“奖、贷、助、补、减”为主要内容的多元资助体系并为经济困难新生入学开通“绿色通道”，经济困难学生可以持有关证明，申请缓缴代办费，并依照学校相关规定申请助学贷款或其他减免项目。

九、各项代办费的收取和结算由学校财务处统一办理，其它部门和个人无权收取和结算代办费。财务处应为每一项代办费用单独初始、独立核算，确保代办费核算的准确性。各代办费项目的责任部门也应做好代办费的收支明细统计工作，以便与财务处对账结算。
十、各代办项目的经办部门在办理代办项目过程中所发生的相关费用，不得在代办费中列支。

十一、学校严格施行“阳光收费”政策，财务处通过设立收费公示牌、网上公示等多种方式对学生的收费项目、标准、投诉电话等内容进行公示，学生个人缴费情况可通过大连工业大学财务处网页“学生收费查询”窗口自主查询，接受学校监督，提供收费咨询。
十二、各代办费经办部门应及时掌握代办费收支的情况。如代办费超收的，应及时办理退款手续，不得截留、克扣。

十三、代办费结算前新生退学，先凭离校通知单到各代办费经办部门办理离校手续，然后到财务处办理退款事宜。代办费结算后新生退学一律由经办部门退费。学生欠缴代办费时，财务处负责当年催缴到位。

十四、各部门应本着对学校、对学生负责的态度，认真做好代办项目的管理，按有关法规及本规定要求严格代收代办项目的立项、收支和结算管理，严禁擅自提高代办费收费标准，严禁利用代办费变相设立“小金库”，严禁截留、挪用代办费。一经发现，将有关责任人予以严肃处理。
                                          2010年4月14日






