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关于印发《台州广播电视大学学生代管费管理办法》的通知
各处、室、院：
《台州广播电视大学学生代管费管理办法》已经校长办公会议讨论通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。
附件：台州广播电视大学学生代管费管理办法
                                台州广播电视大学
                                2017年10月25日
附件：

台州广播电视大学学生代管费管理办法

第一条  为了加强学生代管费管理，规范校内学生代管费收支行为，维护学校和学生的合法权益，根据上级相关规定，结合我校实际，制定本办法。
第二条  学生代管费是指学生在校学习期间,学校为方便学生而为其代收代支所发生的相关费用。
第三条  代管费列支范围及原则
学生代管费只能用于教学计划规定的教材、学习用品、学习资料和体检费等费用的支出。实际支付的费用遵循按成本收取、按实结算、多退少补、不盈利的原则。
第四条  代管费收费标准
（一）全日制专科学生、中专学生预收的代管费标准：每学年每生预收1000元，最后学年收费标准根据各班账户余额确定相应的金额。
（二）开放本专科学生代管费标准：每学期每生预收400元，最后学年收费标准根据各班账户余额确定相应的金额。
第五条  代管费收支及结算规定
（一）代管费收取的规定。代管费原则上由学校计划财务处按时按标准统一收取、统一管理，并以班级为单位进行核算。开学收费结束后由班主任、收费人员、记账人员三核对,做到班级人数准确，入账金额准确。
（二）代管费支付规定。学校教材室按教学大纲规定课程代为征订教材,并且以班级为单位,以实际发放的数量按有关规定计算教材成本,在该学期教材发放完毕后，按明细汇总各班教材费用，并将各班教材费用汇总表在学生代表核对签字后,交计财处入账核算。
各班自印的资料,由后勤处文印室老师负责按教师送交文印的数量进行登记，资料领取时由学生代表签字,期末将各个班级文印数量形成汇总表，交计财处入账核算。文印收费标准以收回成本为原则，不盈利。
作业本（作业纸）等学习用品原则上由学生自愿领用，校后勤处相关老师负责出库登记，按实际进价计算成本，学期结束前以班级为单位汇总,汇总单领用班级学生代表核对签字后，交计财处入账核算。
（三）代管费结算
计财处每学期结束时公布班级代管费收支明细账,学生毕业离校时清算。毕业生结算时各班学生代表须办毕“毕业生离校审批表”和填写“学生代管费结算清单”，并持两张表单到计财处办理余款退回手续。
各班代管费退款清单须由班级每位学生本人签收。班主任要做好本班代管费清算监督工作,清退结束后并负责将本班级代管费结算清单送校计财处备案。
转(退)学学生凭转(退)学证明与缴款发票来计财处办理结算。
第六条  代管费收费票据的使用
收取代管费使用浙江省政府非税收入统一票据，实行收支二条线管理。
第七条  代管费监督检查
学生代管费收支情况接受学生监督，同时接受价格主管部门、财政部门、教育主管部门的监督检查。
第八条  本办法适用于我校的各级各类学生。
第九条  本办法自2017年 9月 1日起施行。以前规定与本办法不一致的，按照本办法执行。
第十条  本办法由计划财务处负责解释。
附表：
1. 台州广播电视大学学生代管费结算清单
2.台州广播电视大学业余班毕业生离校审批表
3.台州广播电视大学脱产班毕业生离校审批表
4.台州广播电视大学学生转专业、转班级审批表
附表1：
台州广播电视大学学生代管费结算清单
班级：                                                日期：   年  月  日
	序号
	姓名
	金额（元）
	签名
	序号
	姓名
	金额（元）
	签名

	1
	
	
	
	26
	
	
	

	2
	
	
	
	27
	
	
	

	3
	
	
	
	28
	
	
	

	4
	
	
	
	29
	
	
	

	5
	
	
	
	30
	
	
	

	6
	
	
	
	31
	
	
	

	7
	
	
	
	32
	
	
	

	8
	
	
	
	33
	
	
	

	9
	
	
	
	34
	
	
	

	10
	
	
	
	35
	
	
	

	11
	
	
	
	36
	
	
	

	12
	
	
	
	37
	
	
	

	13
	
	
	
	38
	
	
	

	14
	
	
	
	39
	
	
	

	15
	
	
	
	40
	
	
	

	16
	
	
	
	41
	
	
	

	17
	
	
	
	42
	
	
	

	18
	
	
	
	43
	
	
	

	19
	
	
	
	44
	
	
	

	20
	
	
	
	45
	
	
	

	21
	
	
	
	46
	
	
	

	22
	
	
	
	47
	
	
	

	23
	
	
	
	48
	
	
	

	24
	
	
	
	49
	
	
	

	25
	
	
	
	50
	
	
	

	合计
	（小写）人民币
	

	
	（大写）人民币
	


     班主任：                                   学生代表：
附表2：
台州广播电视大学业余班毕业生离校审批表（一式一份）
	班级
	
	人数
	
	入学时间
	
	离校时间
	

	班主任
签章：
 年 月 日
	教材室
（行政楼103室）
签章：
年  月  日
	文印室
（图书大楼102室）
签章：
年  月  日
	后勤处
（行政楼106室）
签章：
年  月  日
	开放学院
（行政楼410室）
签章：
年  月  日
	计财处
（招生大厅收费处）
签章：
计财处
（行政楼115室）
签章：
年  月  日


附表3：
台州广播电视大学脱产班毕业生离校审批表（一式一份）
	班级
	
	人数
	
	入学时间
	
	离校时间
	

	班主任
签章：
年 月 日
	高职学院
（教学楼407室）
中职学院
（教学楼536室）
签章：
年 月 日
	后勤处
（行政楼106室）
签章：
年 月 日
	文印室
（图书大楼102室）
签章：
年 月 日

	后勤处
（行政楼203室）
签章：
后勤处
（行政楼106室）
签章：
年  月  日
	教材室
（行政楼103室）
签章：
年 月 日
	学生处
（行政楼111室）
签章：
年 月 日
	计财处
（招生大厅收费处）
签章：
计财处
（行政楼115室）
签章：
年  月  日


附表4：
台州广播电视大学学生转专业、转班级审批表（一式六份）
	原所在专业班级
	　
	类别
（请勾选）
	□ 开放
□ 成人
□ 中专
	□ 业余
□ 脱产
	□ 本科
□ 专科
□ 中专

	姓名
	　
	学号
	　
	联系电话
	　

	异动类型
（请勾选）
	□转专业
□转年级
□脱产转业余
	拟转入专业班级
	　
	申请理由
	　

	①原班主任意见
	　
	②转入班级班主任意见
	
	③学院意见

	　

	④教材室
（行政楼103室）
	　
	⑤学籍室
（行政楼）
	
	⑥计财处
（招生大厅收费处）
	　

	注：先到学籍室询问是否可以办理，同意后领取本表（本表1式6份），然后按编号顺序逐个部门办理签字。签完后1份给学籍室、1份给教材室、1份给财务室、1份给原班主任，1份给新班主任,1份给学院。本表内容完成后还需到学籍室办理相关手续。
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