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加强高校收费科收费业务内部控制管理研究
—以 LD 大学为例
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【摘　要】高校在开展收费业务的过程中，建立良好的内部控制制度，能有效减少资金风险，杜绝贪污舞弊现象，保证收费的

合理性、合法性、安全性。研究以LD大学为例，分析高校收费科的收费现状，并查找相关问题，提出建议，以期健全收费科内部

控制，加强管理，也为其他高校提供借鉴。
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[Abstract] In the process of carrying out the charging business, colleges and universities should establish a good internal control system, which
can effectively reduce the risk of funds, put an end to corruption and ensure the rationality, legality and security of the charging. The study takes LD
University as an example to analyze the current situation of the charging department in colleges and universities, find out relevant problems, and put
forward suggestions in order to improve the internal control of the charging department, strengthen management, and also provide reference for other
colleges and universities.
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1　引言
1992 年美国成立了内部控制研究委员会，提出了COSO 概

念，主要是针对企业，认为内部控制包括五要素，分别为：
控制环境、风险评估、控制活动、信息与沟通、监控，内
部控制的目标不仅是在合法合规的前提下，保证资产的安全完
整，信息的真实，还要保证企业发展和效益。基于营利性和
非营利性的区别，高校管理目标和企业管理目标和差别，随着
时间的发展，高校单独提出内部控制，一般认为，高校内部
控制是指学校为实现办学目标，通过制定制度、实施措施和执
行程序，对经济活动的风险进行防范和管控。高校内部控制的
目标主要包括在保证学校经济活动合法合规下，保证资产安全
和使用有效、财务信息真实完整，注重防范舞弊和预防腐败，
以及提高资源配置和使用效益。

LD 大学为省属高校，财经处总共设置五个科室，包括收费
科、预算科、会计服务中心、科研科、综合科，收费业务是高校
的一项重要工作，其中也存在较大风险，内部控制尤为重要。

2 　收费科相关业务
LD 大学收费科主要承担的业务有 1.负责学校有关收费项

目、收费标准的审核、上报、备案、公示等工作；2 . 负责
学生的各项收费、退费以及学生学费补偿、学费减免、国家
助学贷款办理及发放工作；3 .进行各类收款票据的领取、开
具、发放和核销工作。加强收费业务内部控制，保障资金安
全，规避风险至关重要。

2.1 主要收费项目：非税收入收费、服务性收费和代收费
2.1.1 非税收入收费包括：学费、住宿费、国有资产处置

费（残值）、考试考务费和测试费（研究生招生考试费和高
水平运动员及其他特殊类型学生入学测试费）、保教费。以上

收费项目的收取必须直缴到山东省财政厅，实现财政直缴，其
中学费分为学年制收费与学分制收费，两者一是收费标准和适
应范围不同，学年制收费每学年执行固定的收费标准，学分制
收费分为专业注册学费和学分学费，每学年缴费金额根据学生
修读学分数确定，每学年缴费金额不等；二是两者收费时间、
收费项目和频次不同，学年制收费每年秋季开学后收取，一学
年一次，而学分制收费每年秋季开学后先收取专业注册学费，
一学年一次，学分学费在每学期期初选完课后根据学分据实收
取，一学年两次。

学分制学费计算举例：
学分制收费标准的确定：学分学费标准：100元/学分
专业注册学费标准=（学费总量-备案基本学分*100）/学制
其中学费总量是在基本学费标准的基础上算出来的。比如教

育学基本学费标准 4000 元，执行学分制收费高校上浮不超过
10%，即4400元，学费总量即为4400*4年=17600，备案基本学
分一经确定，在文件批复的收费周期内不能随意变更。

2.1.2服务性收费包括：培训费、上机费、信息检索费、档
案查证及翻译费、补办证卡工本费、大型仪器测试费、医疗服务
费等。服务性收费需注意一是除去医疗服务费有专用票据外，其
他的服务性收费必须开具税票；二是为在校生提供服务性收费必
须坚持成本补偿和非营利性原则。

2.1.3代收费包括：公寓用品费、居民基本医疗保险费、超
定额水电费等，代收费不得从中获取任何经济利益。

2.2服务性收费管理
服务性收费的管理原则是要及时进行收费公示，自觉接受学

生、社会和有关部门的监督，合同是收费、开票的重要依据，收
费管理科负责学校经济收入合同的管理工作，合同是收入款项确
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认的一项必要内容。
3　L D 大学收费业务现状
3.1教育事业收入
教育事业收入包括本科生和研究生学宿费，非学历教育

（函授、自考）学宿费等，这部分收入是高校主要资金来源，LD
大学坚持信息公开透明的基础上，建立了完善的收入流程和机制。

3.1.1建立公示制度，亮证收费。LD大学目前实行普通本科
生学分制收费，中外合作办学、校企合作办学在政策指导下一次
性收费，这部分学生费用较高，研究生费用按照定价收取，为消
除家长和学生外界疑虑，收费科依据山东省发改委，、财政厅、教
育厅联合印发《山东省高等学校住宿费收费管理办法》、《关于明
确高等学校学费标准的通知》等文件，制定LD大学官方收费文
件，经过秘书科审核，发布到财经处官网，任何人可通过互联网
查询，同时如果外界有异议，收费科负责答疑解惑，时刻将为人
民服务放在首位，做好服务工作。

3.1.2收费程序流程化，落实职责。收费科发布学费缴纳通
知，并落实到各学院，发放欠费表，由辅导员催缴，确保上缴率。
通过程序化收费流程，大大减轻收费风险，基本流程如下：对接
教务处取数据导入系统，设置学费住宿费—审核，确保数据无
误，重点关注有无遗漏和错误—更新，发布缴费通知—学生缴费
—对账—催缴—后续维护和接收反馈—上缴财政。

案例一。新生录取工作结束后，招办和收费科对接，收费科
取数据，进行数据处理，办理银行卡，同时收费科与学生处对接，
取数据，更新财务系统。学生入学前后，收费科核定缴费注意明
细事项，制定缴费通知，通过建立学生联络群，通知如何缴费，
缴费时间，并说明缴费注意事项，在规定时间学生进行缴费并保
持收费科联系畅通，解决缴费过程中出现的问题，及时处理学生
咨询问题，根据缴费进度每天后台对账一次，及时发现问题，同
时以财务系统为依据导出学生欠费信息，通知各个学院进行催
缴，确保缴费率，收费结束后及时上缴财政。

3.2退费、发放款项
收费科的业务还涉及学费、住宿费的退费工作，当兵入伍学

费减免、补偿，不只是收入还有一部分款项的返还。
3.2.1设定格式文件，清楚明白
收费科根据工作经验设定了“学分制收费的退役士兵学分填

写表”、“退门禁费申请书”、放弃入学资格申请书“等，同时将
当兵退伍返校办理学费补偿和减免相关文件和流程挂上财经处官
网，以便同学查阅。

案例二。退役士兵学费补偿和学费减免，前者是当兵入伍
前，学生全额补偿学费，叫退役士兵学费补偿；后者是学生退伍
回来后，免学费，上限每学学年8000元，叫学费减免。LD大学
实行学分制收费，退役复学的学生涉及学分问题，学分学费等于
学分数乘以一百元金额，基于此，收费科依据实际情况，制定学
分制收费的退役士兵学分填写表，表里内容包括学生信息，复学
时间，所在学院，学院计算复学后至毕业学分数，负责人签章等
信息，通过制定学分制收费的退役士兵学分填写表，学生清楚了
解减免学费金额来源，提高办事效率。

3.2.2退费有据，服务周到
办理退费，收费科做到有依据，与教务处、学生处、宿管科

紧密联系，退费依据出示的退费表，同时依托收费软件及时更改信
息，打印退费凭证，学生复核并且签字确认，进行答疑、解释，提供
良好的服务，保障退费无误，如果涉及押金、水电费的退费，严格依
据押金单和后勤出具的明细并盖章，核对无误后，一对一姓名退款。

案例三。每学期都面临学生退课或者退宿的情况，收费科
积极与相关部门沟通，保障退费。（1）学生退课，涉及退课事项，
收费科积极与教务处对接，依据教务处开具的退课证明和退费计
算，收费科以此为依据进行退费，修改系统金额，打印退费单，学
生核对并签字；（2）学生退宿，收费科与宿管科对接，宿管科出
具学生退宿申请表，写明退宿原因和金额，收费科依据退宿申请

表进行退宿，修改系统金额，打印退费单，学生核对并签字。
3.2.3专人专岗，票据管理制度化
3.2.3.1 专人管理票据。高校收费科开票范围广，①校内

开票，使用校内收款收据，比如补卡费、文献检索费；②资
金往来开票，资金往来结算票据适用范围（1 ）单位暂收款
项。由单位暂时收取，在经济活动结束后需退还原付款单位或
个人，不构成本单位收入的款项，如押金、保证金及其他暂
时收取的各种款项等；（2 ）单位代收款项。由单位代为收
取，在经济活动结束后需付给其他收款单位或个人，不构成本
单位收入的款项，如代收教材费、体检费、供暖费、水电费、
电话费等，使用资金往来票据；③非税项目开票，这部分需
要上缴财政，开非税票据，比如保教费、留学生学费等；④
增值税票据，增值税相关票据又分为电票、普票、专票，比
如购买机时票开具电子普票，学术期刊开具增值税专票。以上
票据开具和管理，设置专岗专人，进行票据申领记录，并定
期核对票据编码。

案例四。鲁东大学杂志社开票，会计人员查找来款记录，并
与杂志社核对，查找银行进账单，要求杂志社提供开票信息，确
定开具普票还是专票，开票前进行信息登记，后开票，通过票据
台账，做好票据的保管和序时登记。

3.2.3.2 不相容岗位分离。
收款和票据的开发在同一时间段，实行不相容岗位分离，减

少舞弊风险。
案例五。购买机时票时，一号会计负责填写现金缴款单，开

票后交给综合科，用POS机收取，会计人员不得收取现金，缴款
单和小票盖章送回，二号会计负责开票和发放机时票领取通知单
一式两联，申领机时票人员拿着第二联机时票通知单去一号会计
那里领取机时票，一号会计进行登记，并且申领人核对签字。

4 　问题及建议
4.1 加强信息系统的控制和监管。
LD大学在学费住宿费收取过程中，第三方软件会出现一是学

生已缴纳学费但是系统不显示，二是对账难，出现未上报学费，需
要花人力时间去查找，三是系统在大量人员使用的情况下会出现
卡顿，这时只有找工程师解决，这些问题一般是在学生打电话反馈
缴费出现问题后再去解决，影响收费工作的开展。应当加强信息系
统的维护，平时督促第三方检查更新；加大信息化投入，运用智能
机器人，实现智能对账；做好事前规划，减少事件的突发频率。

4.2完善监督机制，保障收费工作阳光透明。
收费科单打独斗是不可能完成收费的，收费科涉及学费，住

宿费，选修课，退伍学费补偿，与学生处，教务处，宿管科相互配
合，各部门间相互协作与监督，但是学生家长或者其他部门对收费
的政策和流程不是很了解，加大了收费解释，咨询的工作量。

收费科应该主动接受公众的监督，比如定期召开座谈会，不
仅进行业务上的交流，也面向其他部门和同学，答疑解惑，广泛
征求相关建议；还可通过讲座的形式，普及收费政策和业务，让
公众懂得如何缴费。

4.3加强工作的机动灵活性，提高办事效率。
收费科不仅和老师打交道，同时也处理大量学生工作，在工

作中，时常遇到老师和同学不了解政策，不熟悉流程的情况，呈
现再现性劳动的困境，收费科应及时发现问题，在符合统领文件
规章制度的要求前提下，发挥主观能动性，制定收费科相关文件
和申请书，减少办事流程，呈现清晰明了的说明，减少反复解释
的重复工作，提高效率。
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