非学历教育收费及票据管理规定

一、为了规范学校非学历教育收费以及票据管理工作，推动非学历教育的规范办学，特制定本规定。

二、学院凭归口管理部门核准备案的“申报表”向财务处领用专用于非学历培训教育的“上海师范大学发票”，财务处根据拟招生人数发放票据数量。若实际招生人数与申报时拟招生人数相差较大时，须及时向归口管理部门备案，并向财务处办理补领或退回票据手续。

三、学院必须严格按照经过归口管理部门审核的标准收费，未经允许不得私自增加收费项目或提高收费标准。归口管理部门将需要备案的收费标准在一周内报财务处，由财务处按照上海市物价局的要求办理备案手续。

四、各学院必须按规定使用学校统一的专用票据，不得自购、自制各类票据。所有收入必须统一上缴学校财务处，各单位不得隐瞒、截留或挪用。领用的票据在该班开班后一周内必须向财务处注销。

五、领用票据原则上“一班一领”，不得跨班使用，但经财务处同意后，可以将尚未使用完毕的票据继续用于其他经归口部门审核同意的办班收费。

六、以上条款解释权属于财务处及继续教育学院。
七、本规定从2008年12月起执行
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