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引言



随着公司业务的快速发展，收费

工作面临越来越多的挑战和问题，

为了确保收费工作的规范性和准

确性，需要进行自查。

背景

通过自查，发现收费工作中存在

的问题，提出改进措施，提高收

费工作的效率和质量，确保公司

业务的正常运转。

目的

背景与目的



自查范围

检查收费流程是否规范

、合理，是否存在漏洞

和不足。

核实收费标准是否符合

公司规定和国家法律法

规，是否存在超标或乱

收费现象。

核查收费记录和凭证是

否齐全、准确，是否存

在虚假记录或遗漏现象

。

了解客户对收费工作的

满意度，收集客户反馈

意见，分析问题并提出

改进措施。

收费流程 收费标准 收费记录与凭证 客户服务与反馈
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收费工作概况



包括但不限于学费、住宿费、书本费、

考试费等。

根据不同项目和地区制定，需符合国

家相关规定，并在学校或机构官方网

站上公示。

收费项目与标准

收费标准

收费项目



收费流程
学生或家长在规定时间内向学校或机构提交收费申请，学校或机构核实后进行

收费，并开具发票。

收费规定
学校或机构需制定明确的收费规定，包括收费时间、方式、退费政策等，并在

学生入学时告知。

收费流程与规定



学校或机构财务部门负责收费的工作人员，需具备相关财务

知识和技能。

收费人员

负责核对收费信息、开具发票、管理收费账目等，确保收费

工作准确无误。

职责

收费人员与职责
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自查内容与方法



收费标准 收费票据 收费记录 退费处理

自查内容

01 02 03 04

检查收费标准是否符合国家法

律法规和政策规定，是否经过

物价部门审批。

核对收费票据的开具是否规范

，是否存在虚假、篡改票据的

情况。

核查收费记录是否完整、准确

，是否存在遗漏、错记的情况

。

检查退费流程是否合理，退费

记录是否清晰、规范。



现场核查

抽查检验

内部审核

外部审计

自查方法

对收费场所进行实地查看，了

解收费流程和操作规范。

组织内部审核小组对收费工作

进行全面审查，发现问题并及

时整改。

从收费记录中随机抽取一定数

量的样本进行核验，以评估整

体收费工作的质量。

聘请第三方审计机构对收费工

作进行独立审计，确保客观公

正。



收集收费工作的相关数据，
包括收费记录、票据、财
务报表等。

数据来源 数据处理 数据保密

运用数据分析工具对收集
到的数据进行整理、分类、
统计和分析，以便发现问
题和规律。

确保收集到的数据安全保
密，不得随意泄露或用于
非法用途。

030201

数据来源与处理
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