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江苏省无锡技师学院学生收费 

管理系统操作说明 

 
为提高财务服务效率和质量，帮助经办人员快速准确使用学生收

费管理系统，财务处特为大家推出此系统操作说明。 

本操作说明主要适用于春、秋季学生学杂费等大批量缴费，其他

零星缴费请参照“缴退费服务指南中—零星缴费业务流程”办理。 

一、收费项管理流程 

 

建立收费批次 

生成班级应收费项 

•首先建立收费批次，该批次可以设定收费所针对的学生
范围，以及设置该批次需要收取的收费项；点击“生成
名单”生成班级应收费项 

•对应级别——财务处 

维护班级应收费项 

生成学生应收费项 

•根据班级设置不同的应收费项目，其中住宿费收取需要
关联学生的住宿信息，维护好学生住宿信息后，在收费
项中只需维护住宿时长即可 

•对应级别——教务处、学工处、培训中心、财务处 

核对学生应收费项 

•核对学生应收费项目，如果正确即提交，如果不正确则
提交修改 

•对应级别——班主任 

审核修改学生应收费
项 

•  对班主任提交的学生缴费项进行审核，如无误则审核
通过，该学生收费项不可再修改；如状态为返回修改，
则进行收费项修改后再由班主任核对至无误 

•对应级别——教务处、学工处、培训中心 

学生缴费信息维护 

•生成缴费码并导入系统，根据已缴费情况进行数据更新 
•对应级别——财务处 
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二、操作说明 

1、入口 

进入学院官网的信息门户后，点击快速通道中“收费管理”。 

 

2、收费批次维护（责任部门：财务处） 

每次收费开始需要建立一个收费批次，点击新增批次按钮进行新

建， 
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新建批次设置中可以选择该批次所针对的学生范围，如年级、系部、

是否在籍在校等，是否使用，批次时间范围，选择该批次所需要的收

费项，设置完毕后点击保存。 

 

 

3、班级应收费维护 

（1）生成班级应收费名单（责任部门：财务处） 

进入班级应收费维护菜单后，点击生成名单即可生成批次相对应的班

级，该操作由一名管理员操作即可，生成后进行对班级应收费项进行

维护。 
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（2）批量或单独维护班级应收费项（责任部门：教务处/学工处/培

训中心） 

①批量维护班级应收费项： 

先勾选相同类型的班级，然后点击批量维护应收费项 

 

在应收费项维护的页面中选择需要缴纳的应收费项目，橙色为选中状

态，选择完毕后到最下面进行保存，保存时候如有卡顿，请耐心等待
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自动跳转，不要反复按保存键，以避免数据出错。 

 

 

②单独维护班级应收费项 

点击班级后的“维护应收费”按钮操作，点击后进入维护界面如

上，进行选择即可。 

 

 

4、学生应收费维护 

班级应收费项维护完成后进入学生应收费维护栏目中，该栏目分

为“生成应收费项”“班主任核对学生应收费项”“修改学生应
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收费项”“审核通过学生应收费项” 

（1） 生成学生应收费项（责任部门：财务处） 

统一点击生成应收费项按钮，系统自动根据批次要求和对应班级

设置的应收费项生成学生的应收费项目。此操作可以重复点击，点击

后会刷新应收费项审核状态为非审核通过状态下的所有收费项。 

 

（2） 核对学生应收费项（责任人：班主任） 

班主任在系统生成学生应收费项目后可以进入信息门户中查看核

对本班学生的应收费项目。在班主任界面中，班级缴费管理，应收费

维护中查看。 
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学生的应收费状态初始为“未提交”，班主任核对无误后，选中学生

记录后点击“确认提交”，提交时填写审核意见正确。 

 

提交后缴费状态会变为“已提交”，  
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如果班主任核对有问题，则勾选该学生后点击返回修改，提交后

状态变为“返回修改”。 

 

填写清楚返回修改的原因，便于业务处室核实后修改。 

 

 

修改操作可反复进行，直至班主任核对完毕全班学生应收费项目及

金额无误，所有学生应收费项都确认提交，审核状态都为“已提交”。 
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（3） 修改学生应收费项（责任部门：教务处/学工处/培训中心/班

主任） 

相关维护人员可以通过审核状态进行筛选需要修改的学生记录，

然后点击操作下的维护应收费按钮进行对该名学生单独调整应收费

项；也可以统一勾选后批量维护。修改方式与之前一样。 

修改后，该学生的审核状态再次变为“未提交”，再由班主任进行

核对，提交确认。直至无误。 

 
 

（4） 审核学生应收费项（责任部门：教务处/学工处/培训中心） 

业务处室对班主任确认提交的记录进行审核，选择状态为“已提

交”，然后再次确认无误后勾选学生，点击审核通过，则该名学生的

应收费项已确定，不可再修改。 
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5、学生应收费查询及班级缴费明细表查看 

审核过后可以查询学生应收费及班级缴费明细表 

 

 

自此完成学生收费项管理设置和查询 

 

6、缴费信息维护（责任部门：财务处） 

缴费信息维护中主要根据之前审核通过的收费项和关联的缴费

项对缴费码和已缴费用进行维护，主要通过批量导入导出数据进行更

新，也可以单独对一个学生进行维护。 

点击“导入”下载导入模板，将缴费项对应的缴费码、已缴金额数
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据整理后，点击导入，完成缴费码及已缴金额录入。 

 

 

导入完成后，可查看缴款码、已缴金额、欠费金额。 

 

 

其中“待缴费导出”的数据为导出需缴纳的费用项目及学生信息，

信息如下： 



12 

 

 

 

此表为了方便导入作为模板，导入时有缴费码和已缴费金额字段

作为回导数据导入系统。 

 

“导出”按钮则是参照网页的格式将表格导出。 

 


