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[bookmark: _Toc26536589]1.  学生休学流程

学生持”休学所需材料”到
财务管理科办理休学





审核人员按照《天津职业技术师范大学学籍变动费用
收取暂行规定》审核学生休学材料






办理休学手续








休学所需材料：
· 一卡通
· 学院开具的《天津职业技术师范大学学生申请事项表》
“备注“行由学院写清学生上课、住宿起止时间，并签字盖章。
· 教务处开具的《天津职业技术师范大学异动转单表》

责任部门及联系方式： 财务处会计管理科  88181021
办   理   时   间：  立即办理
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[bookmark: _Toc26536590][bookmark: _Toc25653770]2.  学生退学流程
2.1 学生退学流程图
办理退学手续
审核人员按照《天津职业技术师范大学学籍变动费用收取暂行规定》审核学生退学材料
持“本人办理退费所需材料”到会计核算科办理
是否涉及退费
否[image: ]
是
是[image: ]
是否本人办理
持“他人办理退费所需材料”到会计核算科办理
学生持”退学所需材料”到财务管理科办理退学





                                               







否[image: ]










办理退费业务




结束办理




2.2 退学所需材料：
· 一卡通
· 学院开具的《天津职业技术师范大学学生申请事项表》
“备注“行由学院写清学生上课、住宿起止时间，并签字盖章。
· 教务处开具的《天津职业技术师范大学异动转单表》


2.3 涉及退费所需材料
本人办理退费所需材料
· 学费发票
· 本人身份证复印件
· 《天津职业技术师范大学学生申请事项表》复印件
· 本人银行卡号、开户行
他人代办退费所需材料
· 学费发票
· 办理人与退学学生身份证复印件
· 委托书复印件
· 《天津职业技术师范大学学生申请事项表》复印件
· 退学学生银行卡号、开户行


退学手续办理责任部门及联系方式：财务处会计管理科   88181021
退费业务办理责任部门及联系方式：财务处会计核算科   88181020
办  理  时  间：退学手续办理  立即办理
                退费业务办理  三个工作日内完成退费
[bookmark: _Toc25653771][bookmark: _Toc26536591]3.  委托书模板
委托书
本人            ，学号              ，班级               ，身份证号                               ，                      因                                   原因无法办理退费事宜。
现委托代理人          ，学号            ，班级           ，身份证号                                                ，代为办理退费手续。
退费方式采用：   □现金       □银行卡
退款银行类型：   □工行      □建行(仅限天津本地)     □其他
卡号：                                                    。开户行：                                                   。特此证明。





委托人签字：
年    月    日

[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc25653772][bookmark: _Toc26536592]4.  缴费方式流程

缴费方式




刷卡缴费
银行统一批扣
学生自助缴费






新生开学时在迎新现场缴费
按照财务通知时间进行统一批扣
统一支付平台缴费
（参见《学生自助缴费方式说明》）

微信公众号缴费
（参见《学生自助缴费方式说明》






《学生自助缴费方式说明》详见：https://cwc.tute.edu.cn/info/1041/1465.htm



[bookmark: _Toc26536593]二、 校园一卡通业务

[bookmark: _Toc26536594]1.  校园一卡通情况简介
校园一卡通中心 可为持卡人办理制卡、补卡、挂失、解挂、密码重置、身份信息变更、开户、销户等业务（为保障持卡人账户及信息安全，到一卡通中心办理各类业务需本人携带身份证、护照等带照片的有效实体证件才予受理）。
办公地点：西校区科研楼一楼126室 
办公电话：88181140
自助语音电话：88286793、88286795 可进行余额查询、挂失等业务。  
校园一卡通网站：http://202.113.244.71/ 可进行持卡人信息查询、挂失、流水查询等操作。
圈存机：第一、二、三、四学生食堂，9号学生公寓以及西校区科研楼一楼各安装一台。可进行持卡人信息查询、挂失、解挂、缴电费等业务。
自助服务一体机：东校区第五食堂一楼大厅。可进行持卡人信息查询、挂失、解挂、自助补学生卡、自助现金充值等业务
关于校园一卡通的具体说明及常见问题解答详见《校园一卡通使用手册》（完整版）可在校园一卡通网站“下载专区”下载。


[bookmark: _Toc26536595]2.  初次办理一卡通流程
2.1 初次办理一卡通流程
初次办理一卡通实体卡流程图      初次办理一卡通电子卡流程图
                                   本人使用自己名下支付宝扫描下方二维码。

按照提示领取校园一卡通电子卡即可。
信息化办负责处理照片信息
合格照片
财务处将新生一卡通及收据等统一封装
各学院、部门领卡
新生领卡
一卡通中心按照要求时间内完成制卡，交财务处
照片信息
学工部在迎新系统上采集新生各类信息
新生文字信息



责任部门及联系方式：一卡通中心  88181140
办   理    时   限：在新生报到前交送财务处。

[bookmark: _Toc26536596]3.  补卡流程
  一卡通中心补卡                    自助一体服务机补卡

系统从补卡人一卡通余额中扣取工本费
学生本人领取补办的一卡通
责任部门及联系方式：一卡通中心  88181140
办   理    时   限：立即办理，当场可取。
本人持身份证、学生证、护照、驾照等带照片的有效实体证件到一卡通中心补卡
按照语音提示刷身份证、核实本人信息
学生本人持身份证到五餐厅一楼自助服务一体机补卡
本人领取补办的一卡通
本人支付补卡工本费后即可为持卡人办理补卡业务
一卡通中心核实证件

[bookmark: _Toc26536597]4.  校园卡退余额销户流程

批量退余额                        单独退余额

责任部门及联系方式：一卡通中心 88181140
校园经济科 28117050
办   理    时   限：批量退余额 冻结账户后经过系统设定的自动平账天数后，将数据发给财务。
单独退余额 立即办理。
一卡通中心注销退费人一卡通
本人携带退款单及打印的流水单到财务处校园经济科办理余额打入本人银行卡内的业务，完成退费
一卡通中心根据转单进行一卡通账户扣款操作，并打印操作流水单交于本人
退学等不再使用一卡通的学生本人携带教务处转单到一卡通中心填写《天津职业技术师范大学校园一卡通退款单》
一卡通中心注销毕业生一卡通
财务处按照财务系统内登记的毕业生银行卡号将一卡通余额打入毕业生银行卡内，完成退费
一卡通中心根据名单批量冻结毕业生一卡通账户一定时间后将账户余额情况发送给财务处
各毕业生主管部门将毕业生
名单信息提供给一卡通中心

	
天津职业技术师范大学校园一卡通退款单

	　
	　
	年    月    日
	 No 000001 

	退款原因
	　
	开户行
（仅限工行或建行）
	　

	银行卡号
	　

	金额合计（小写）
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	金额合计（大写）
	     仟   佰   拾   万   仟   佰   拾   元   角   分

	备  注
	　

	经办人：
	
	
	
	
	
	
	收款人：
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


天津职业技术师范大学校园一卡通退款单第二联

留底
第一联
  交财务

	　
	　
	年    月    日
	 No 000001 

	退款原因
	　
	开户行
（仅限工行或建行）
	　

	银行卡号
	　

	金额合计（小写）
	千
	百
	十
	万
	千
	百
	十
	元
	角
	分

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	金额合计（大写）
	     仟   佰   拾   万   仟   佰   拾   元   角   分

	备  注
	　

	经办人：
	
	
	
	
	
	
	收款人：
	
	
	
	





[bookmark: _Toc26536598]5.  校园卡充值流程
支付宝转账充值        工行转账充值     自助一体机现金充值
登录工行手机APP，在主界面点击“生活缴费”，选择城市“天津”后，在最下方点击“全部”，点击“教育培训” 、“校园卡充值”，选择“天津职业技术师范大学校园卡充值” 输入校园卡账号、充值金额，点击“缴费”即可。
按照提示将一卡通放在读卡区，依次放入人民币面值100元的纸币，确认后即可。
学生卡持卡人在机器主界面点击“现金充值”
学生卡持卡人手机下载工商银行手机APP客户端
学生卡持卡人手机下载支付宝手机APP、注册支付宝
打开支付宝APP，在首页点击“更多”、在“教育公益”中点击“校园生活”、点击“一卡通”，选择“天津”、选择“天津职业技术师范大学”，输入姓名、学号及充值金额即可。

充值注意事项：
· 每天可进行工商银行转帐时间为 05:00-23:00。
· 每天可进行支付宝转账时间为07：30-20:30，每日充值上限1000元，每月可转账次数上限15次。
· 银行转帐充值方式在有提示输入校园卡卡号或账号的地方一律输入持卡人的校园卡“账号”；支付宝充值输入“学号”。
· 有学号的实名制持卡人才可以通过支付宝转账充值，“临时校园卡”只能通过工行转账或者自助服务一体机进行充值。
· 支付宝转账、工行转账都可以为自己和他人的校园卡进行充值。
· 现金充值功能只接受面值100元RMB纸钞，纸钞请单张依次投入且每次充值最多投入5张，如需充值大于500元请分多次进行充值操作。
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