
关于学生退费申请流程相关事宜的通知

校属各单位、全体班主任：

为规范学生退费申请办理流程，提升财务服务效率，现

将学生退费申请流程相关事宜通知如下：

一、所有学生退费申请，由班主任在 OA系统发起申请，
严格按照系统提示逐级完成审批，不得遗漏审批环节、违规

操作。

二、审批流程全部结束后，班主任或者委派学生将以下

纸质件整理齐全、核对无误后，一并提交至财务处 206办公
室岳彩琴。

（请注意：流程结束后 3个工作日内提交纸质件）：
（1）审批完整的流程页面打印件；
（2）《XXX学院学生退费计算模板》（需按模板要求如

实、完整填写，不得漏填、错填）；

（3）学生非税收入一般缴款书（学费、住宿费发票）；
（4）退学证明复印件；
（5）学生本人银联卡复印件（需包含卡号一面，若提

供非中国农业银行卡号，需注明开户行信息或者行号）；

（6）学生身份证复印件（需包含姓名、照片、身份证
号一面，确保所有信息清晰完整）。

请校属各单位及时将本通知相关要求传达至全体班主

任，班主任需仔细研读，熟练掌握操作规范，严格按照本通

知规定办理各项退费业务，确保流程规范、材料齐全。如有

疑 问 ， 请 联 系 财 务 处 206 办 公 室 岳 彩 琴 咨 询

（0991-3785323）。此流程由班主任通过 OA操作，该通知
不易在学生中转发。

财务处

2026年 3月 17日



附件：《OA 系统学生退费申请操作流程》

第一步：新建流程

第二步：找到财务处模块—新疆职业大学各学院学生退费表



第三步：按要求填写所有带*号内容


