一、收费立项

（一）业务内容：各类行政事业性收费、服务性收费、代收费项目的立项。
（二）主责部门：财务处经济管理科

                       负责人：范润芳

电话：8912069

地址：医学校区8号学生公寓兰州大学财务处210办公室

（三）流程图
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二、收入分成

（一）业务内容：各类办班收入、科技服务收入及其他社会服务收入的校内分配。
（二）主责部门：财务处经济管理科

                    负责人：范润芳

电话：8912069

地址：医学校区8号学生公寓兰州大学财务处210办公室

（三）流程图
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（四）办结时限：每年年底统一办理。
。
三、学生收费系统管理

（一）业务内容：
学生收费系统收取的费用包括学费和住宿费，其中学费又包括本科生学费和研究生学费。

学生收费系统管理员负责学生收费系统的日常维护；学生信息调整，学费、住宿费数据生成、修改、银行托收学费等。

（二）主责部门：财务处经济管理科

                    负责人：刘加云
电话：8912069

地址：医学校区8号学生公寓兰州大学财务处210办公室

（三）流程图
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（四）需要提供的资料：

1、学生退学的，需提供退学文件或离校通知单，涉及退费的，提供相应收费票据；

2、新生申请不住宿的，提供公寓中心开具的《申请不住宿证明》。
四、学生助学贷款业务

（一）业务内容：
助学贷款包括校园地助学贷款和生源地助学贷款。学生收费系统管理员负责助学贷款学生的信息核对，助学贷款转学费、住宿费；助学贷款余额发放及助学贷款查询。

（二）主责部门：财务处经济管理科

                    负责人：刘加云
电话：8912069

地址：医学校区8号学生公寓兰州大学财务处210办公室

（三）流程图
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（四）办结时限：相关部门提供准确的到款信息后两日内办理。
五、财政票据办事流程
（一）业务内容：财政票据的申领、日常领销，财政票据的归档、配合财政部票据监管中心的票据检查等业务。
（二）主责部门：财务处经济管理科

                    负责人：程秋梅
电话：8912069

地址：医学校区8号学生公寓兰州大学财务处210办公室

（三）流程图
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（四）需要提供的资料：

列入《兰州大学收费目录清单》中的收费项目，可直接领取相应票据使用，并及时核销；

未列入《兰州大学收费目录清单》中的收费项目，需要提供：

     1、《兰州大学收费票据领用申请表》（可在OA系统中电子审批）；

     2、收费依据。

（五）办结时限：若无特殊情况，当日办结。
六、税务发票办理流程
（一）业务内容：国税增值税发票的申领和日常管理。
（二）主责部门：财务处经济管理科

                    负责人：程秋梅

电话：8912069

地址：医学校区8号学生公寓兰州大学财务处210办公室

（三）流程图
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（四）需要提供的资料：

临时性需要分开票机及税务发票的，需要提供：
     1、《兰州大学收费票据领用申请表》（可在OA系统中电子审批）；

     2、收费依据。

（五）办结时限：若无特殊情况，当日办结。
七、经济合同办理流程
（一）业务内容：负责学校经济合同的管理、登记及备案等工作。
（二）主责部门：财务处经济管理科

                    负责人：程秋梅

电话：8912069

地址：医学校区8号学生公寓兰州大学财务处210办公室

（三）流程图
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（四）需要提供的资料：
合同审核时需要提供的资料：

1、 合同文本；

2、 《兰州大学经济合同审批表》（可在OA系统中电子审批）；

3、属于招标采购的，提供《兰州大学公开招标采购项目计划申报表》、中标通知书

4、属于不适宜招标采购的，提供《兰州大学非公开招标采购项目计划申报表》、采购会议纪要等；

5、 其他需要提交的材料。

合同备案时需要提供的资料：

1、 双方签章完毕的合同正本原件；
2、按规定需要办理《兰州大学经济合同审批表》的，备案时提供《兰州大学经济合同审批表》原件；

3、属于招标采购的，提供《兰州大学公开招标采购项目计划申报表》和中标通知书（原件、复印件均可）；

4、属于不适宜招标采购的，提供《兰州大学非公开招标采购项目计划申报表》、采购会议纪要等（原件、复印件均可）；

5、其他需要提交的材料。

（五）办结时限：若无特殊情况，合同审核和合同备案当日办结。
