

[image: image1.emf]                                                                     

上海音乐学 院办班收费结算手续
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办班收费结算手续

院内各系部门办班前须向学院提出书面申请

批准后方可招生

根据学院批准的申请报告 ， 到财务处办理收据 （ 发票 ）

申领手续

按照核准的收费范围和收费标准进行招

生收费

收缴的学费等应及时足额上缴学校财

务处

根据学院收缴学费情况 ， 编制 “两次预

算 ”

经项目负责人与各院领导批准

到财务处办理立项手续

开始办理报销手续

书面申请内容包括 ： 开班的理由 、 意义 、 预

计招生人数 、 收费标准 、 预计开支成本及酬

劳情况等
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