
附件7：

2016届毕业班教材费结算工作办理流程及
计财处办理退费的温馨提示
亲爱的同学：

2016届毕业班教材费结算工作将以班级为单位进行，流程如下：















2016年毕业生办理教材费退费的温馨提示
亲爱的同学：
   为方便您顺利、快捷的办理教材费退费，请仔细阅读以下内容
1、 按要求填写“成都大学2016届毕业班教材费退费明细表”（请认真阅读“注意事项”，按照模板填写）
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学院：XX学院专业：XXXX专业班级：20XX级XX班

序号姓  名学  号身份证号领款金额领款人签字

1张三XXXXX511215XXXXXXXXXXXX116.67张三

2李四XXXXX511216XXXXXXXXXXXX116.67李四

3赵武XXXXX511217XXXXXXXXXXXX116.67赵武

4杨伦XXXXX511218XXXXXXXXXXXX116.67杨伦

5孙学XXXXX511219XXXXXXXXXXXX116.67孙学

6邓永XXXXX511220XXXXXXXXXXXX116.65邓永

金额合计

大写金额：             零 万 零 仟 柒 佰 零 拾 零 元 零 角 零 分￥700.00

领款负责人签字： 张三                             日期：2016年X月X日

中国银行卡号：  621661xxxxxxxxxxxxx                联系方式：136XXXXXXXX

成都大学2016届毕业班教材费退费明细表


（1）附表模板中所填项目均为必填项目。（除大写金额）                                                               （2）领款金额（前N-1个人）=金额合计/领款人数（N个人），                              最后一名（第N个人）领款人的领款金额=金额合计-领款金额*(N-1)                                             ▲填写金额时请特别注意：领款金额请保留两位小数点；确保领款”金额合计”=”大写金额”合计
（3）准确填写“大写金额”。
▲大写：零 壹 贰 叁 肆 伍 陆 柒 捌 玖 拾 佰 仟 万 亿  

（4）“领款人签字”一栏原则上由本人签字确认。
（5）“领款负责人签字”一栏应为各学院、各班级指定的委托办理人。
 (6)请在退费明细表“学院盖章处”加盖学院公章。
二、办理好相关手续后，请携带“成都大学2016届毕业班教材费退费明细表”前往教务处教材科办理退费。办理退费时请提供班级委托人本人中国银行卡号，财务处于办理日起五日内将退款打入委托人卡中，请注意查收。
财务处
各班级负责同学持本人身份证于规定时间到教务处教材科（6教6124）确认班级教材费





结余教材费班级





欠费班级





持“成都大学2016届毕业班教材费交费登记表” 于2016年6月6-15日（工作日8:30-12:00,14:00-17:00）前，到教材科(6教6124)按班统一刷卡交费





班级负责同学下载并填写“成都大学2016届毕业班教材费退费明细表”





凭交费发票在教务处教材科上账








班级欠费结清





确实不能完全交齐欠费的班级填写“毕业班教材费欠费学生名单”,签字、盖章后于2015年6月15日前交教务处教材科





于2015年6月15日前将盖章后退费明细表交教材科





教务处将不在毕业生离校系统中对欠费班级学生进行相应标注





教务处在毕业生离校系统中对结清教材费班级学生进行相应标注
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