
 

 
湘大财发〔2012〕3 号 

 

关于印发《湘潭大学学杂费收缴工作 
管理办法》的通知 

 

校属各单位： 

《湘潭大学学杂费收缴工作管理办法》已经学校研究同

意，现予印发，请遵照执行。 

特此通知                     
附件：湘潭大学学杂费收缴工作管理办法 

 
 

二○一二年九月一日 

主题词: 学杂费  管理办法  印发  通知 
抄 送: 校党委委员，校领导，校长助理、总会计师。 
湘潭大学校长办公室                                        2012年9月1日印发 
 

  (共印 4 份)   
  
  
   



 

附件： 

湘潭大学学杂费收缴工作管理办法 
 

为加强全校学杂费收缴管理，促使学杂费及时、足额到

位，确保学校教学科研各项工作的正常运行，特制订本办法。 

第一章 职能部门收费管理职责 

第一条 计划财务处职责 

(一) 计划财务处是学杂费收缴的综合管理部门，负责

全校学杂费收缴的组织、管理、考核与记录工作。 

(二) 计划财务处必须建立和健全各类学生学杂费收取

记录和明细帐目。 

(三) 配合各学院做好学杂费的催缴工作。每日更新校

园网学费查询信息，学费查询信息包括个人缴费情况及班

级、年级和学院缴费统计表；根据学院和相关职能部门要求，

提供除查询系统以外的学杂费缴费信息。 

(四) 每学年的开学后一个月内，计划财务处认真分析

总结上学年度学杂费收缴考核情况，并计拨根据本办法确定

的奖惩金额。 

(五) 向新生发放录取通知书前，做好新生银行储蓄卡

的开卡工作。 

第二条 教务处职责 

(一) 应于新生报到前十天将编好班级的新生信息提供

给计划财务处, 并于新生报到后一个月内准确完整地向计划

财务处提供已注册新生名单（含学号、姓名、性别、学院、

 



 

专业、身份证号码等），以便计划财务处及时、准确录入新

生缴费信息。 

(二) 及时将学生转学、转专业、提前毕业、休学、留

级、退学等学籍异动情况在网上进行更新，并于每学期末以

纸制汇总表的形式向计划财务处提供学籍异动信息。 

(三) 每学年结束前一个月内，将实行学分制收费学生

的实际选课学分信息提供给计划财务处，以便计划财务处及

时办理学费结算。 

(四) 按照《湘潭大学学生缴费管理办法》的相关条款，

对欠费学生提前毕业以及毕业证书、学位证书发放等严格把

关。 

第三条 研究生工作部（处）职责 

(一) 新生录取后十天内向计划财务处提供准确的新生

信息（含学号、姓名、学院、专业、身份证号码、学生类别、

住宿类型等）。 

(二) 在计划财务处和银行的配合下，将银行储蓄卡随

同录取通知书邮寄给新生。 

(三) 向计划财务处及时提供学生转学、转专业、提前

毕业、休学、留级、退学等学籍异动名单，并于每学期末以

纸制汇总表的形式与计划财务处核对学籍异动信息。 

(四) 负责研究生校外住宿的审批，并于每学年开学后 1

个月内向计划财务处提供准确的学生住宿异动信息。 

(五) 指导和配合学院加强对各类研究生欠费的催缴。

按照《湘潭大学学生缴费管理办法》的相关条款，对欠费学

 



 

生参选学生干部、评优、各类奖助学金的评定、提前毕业、

保送攻读上一级学位等严格把关；对欠费毕业学生缓发毕业

证书、学位证书以及相关档案。 

第四条 招生与就业指导处职责 

(一) 根据新生录取情况，及时、准确向计划财务处、

教务处提供学生信息（含录取通知书流水号、姓名、性别、

学院、专业、身份证号码等）。 

(二) 在计划财务处和银行的配合下，将银行储蓄卡随

同录取通知书邮寄给新生。 

(三) 按照《湘潭大学学生缴费管理办法》的相关条款，

对欠费学生的档案提取严格把关。 

第五条 学生工作部（处）职责 

(一) 负责学生住宿异动的审批，并于每学年开学前十

天向计划财务处提供准确的新生住宿信息（含学号、姓名、

学院、班级、住宿地址、住宿类型等）和老生住宿异动信息。 

(二) 积极做好国家助学贷款工作，并将助学贷款到帐

名单及时、准确提供给计划财务处，同时督促学生及时足额

偿还助学贷款。 

(三) 指导和配合各学院做好学杂费催缴工作，按照《湘

潭大学学生缴费管理办法》的相关条款，对欠费学生各类荣

誉称号和学生干部的评选以及各类奖助学金的评定严格把

关。 

第六条 后勤与产业管理处职责 

(一) 根据学生工作部（处）、研究生工作部（处）和学

 



 

院的安排，负责办理学生的入住手续。 

(二) 协助学院和相关职能部门做好学生住宿费的催缴

工作。 

第七条 上述职能部门未能履行本办法规定的相应职责

而严重影响收费工作或造成学杂费无法收回的，追究主要负

责人、分管负责人、相关科室负责人和具体经办人的相应责

任。 

第二章 学院（含兴湘学院）收费管理职责 

第八条 各学院是学杂费收取的直接责任单位。各学院

应加强对学生的诚信教育，建立学生诚信档案，多与学生家

长沟通；根据本办法的相关规定制定学费缓缴办法和详细的

学杂费催缴奖惩措施，切实做好学生的学杂费催缴工作。 

第九条 学校对各学院学生的缓缴金额实行总量控制，

缓缴金额纳入学杂费收缴考核范围。学费缓缴具体办法（包

括缓缴人数、缓缴金额及缓缴期限等）由各学院酌情制定，

但原则上只能对已申请国家助学贷款的学生办理缓缴。 

第十条 各学院未能履行本办法规定的相应职责而严重

影响收费工作或造成学杂费无法收回的，追究主要负责人、

分管负责人和相关人员的相应责任。 

第三章 附则 

第十一条 本办法自 2012 年 9 月 1 日起施行。《湘潭大

学学杂费收缴工作管理办法（试行）》（湘大财发[2008]1 号）

同时废止。 

 



 

第十二条 继续教育学院的学杂费收缴工作管理办法另

行制定。 

第十三条 本办法由计划财务处负责解释。 

 

 
 
 

 


