
江苏省无锡技师学院缴退费业务服务指南 

为提高财务服务效率和质量，帮助全校师生快速准确办理缴退费

业务，财务处为大家推出服务指南。 

一、零星缴费业务流程 

根据无锡市市级非税收入收缴电子化管理办法（锡政办发（2018）

106 号），我院除学杂费外的零星缴费均需通过在财政非税收入收缴

系统中开具缴款码完成，缴费通知单为开具缴款码的依据。零星缴费

流程如下： 

 

1、经办人在 U8 做“缴费通知单”申请： 

①登录 U8 内控管理信息平台——点击经费申请模块中的“缴费通知

单”。 

 

 

经办人： 

缴费通知单 

财务处： 

缴款码开具 

缴款人： 

缴款 



②选择分管院长，填写缴款人全称、缴费项目及标准等相关收费项，

带*号的为必填项。 

 

③点击“上传到【其他】”上传附件（合同、协议等缴费依据资料）。 

 

④保存——送审——查看审核流程。 

注：当流程为“财务收单待审核”时，即可打印“缴费通知单”及上

传的附件，至财务处开具缴款码。 



 

2、财务处根据经办人提供的缴费通知单及合同等缴费依据，开具缴

款码。 

3、经办人通知缴款人缴款，详细缴款流程可参考“缴费服务指南”。 

 

二、零星退费业务流程 

此流程主要适用于学生退宿退费（学工处）、退学退费（教务处）

及新生退费（招就处），具体如下： 

 

材料收
集 

• 学生提供相应退费材料交由班主任 

• 系部对接人根据班主任提供数据填写《退付汇总清单》,并附学生
的退宿退费依据材料，交由相应处室。 

申请及
报销 

•相关处室根据退费依据材料在用友U8系统中做学生退费
经费申请单及报销单。 

财务收
单 

• 流程审核结束后，财务处汇总相关材料，向财政局申请退费； 

• 财政款项下达后，财务付款到学生指定银行卡上。 



学工处、教务处、招就处办理： 

1、学生退费申请单： 

①登录 U8 内控管理信息平台——点击经费申请模块中的“学生退费

经费申请单”。 

 

②带*号的为必填项——选定指标。 



 

③点击“上传到【其他】”上传附件（退费申请、金额计算依据、清

单等资料）。 

 



④保存——送审——查看审核流程。 

注：当审核流程完成时，即可打印“学生退费经费申请单”，并进行

报销审批流程。 

 

 

2、学生退费报销单： 

①点击网上报销模块中的“学生退费经费报销单”。 

 

 



②选择相应的申请单据编号——依次完成报销明细——结算方式—

—上传附件。 

 

③保存——送审——查看审核流程。 

 

注：当财务收单待审核时，即可打印“学生退费经费报销单”及上传

的附件，至财务处办理退费。 

 



四、其他退费业务（适用于退还质保金等往来款项） 

1、其他支出申请 

①登录财务共享平台——点击其他支出。 

 

②选择“其他前置申请”——填写申请事由、日期、金额等——点击

“选择”上传附件。 

 

③点击“提交送审”——选择下一步审核人——点击确认。 



 

 

④其他支出申请审核流程完成后，进入其他支出报销审批流程。 

2、其他支出报销 

①点击其他支出报销——点击选择前置申请单——填写支出事由、金

额、上传附件——点击新建收款信息可填写收款人称、金额、银行账

号、开户行等信息——提交送审。 



 

②点击“提交送审”——选择下一步审核人。 

 

③审核流程完成后，将其他支出前置申请单、其他支出报销单及附件

打印后交至财务处收单付款。 


