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一、退学退费概述 

1.1 退学定义 

学习中心在籍的学生因本人原因主动提出退学申请的行为。 

1.2 退费定义 

学生在退学或者毕业时，有未使用的费用，学习中心可协助学生进行退费申请的行为。 

二、退学管理 

2.1 退学办理时间 

根据院校政策要求不同，办理退学时间会有所差异，具体可以参考《各院校退学办理汇总

表》（附件 1）。 

2.2 退学办理流程 

退学办理流程

申
请

阶
段

办
理

阶
段

完
成

阶
段

学习中心 学生服务部 院校 财务部学生

申请退学 核实情况 初审

办理退学

办理退费

院校平台申

请

邮寄材料

公服平台/

富策申请

退学完成

核查材料

学习

通知学生

提交退费材料

办理成功

说服学习

不成功

成功 通过与否

重新核实 否

是

提交退费材料
院校平台申请退

费 办理退费

 

图 1退学办理流程 

（1）学生向学习中心提出退学申请，学习中心核实学生欲退学的原因，并根据具体情况对

学生进行挽留，说服学生继续学习； 
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（2）学生确实有非退不可的理由，学习中心应填写《退学一览表》（附件 2），反馈到学生

服务部进行初审；学生服务部会在接到学习中心反馈的一览表后与学生本人电话沟通，并将

结果在 1-2 个工作日内以邮件形式反馈给学习中心；对于初审存在异议的学生，学习中心需

要重新核实； 

（3）初审通过后，学习中心在院校平台提交退学申请，并把退学申请材料邮寄院校或者学

生服务部；退学材料审核无误后院校再进行退学办理； 

（4）对于涉及退费的学生，有两种情况： 

一种是学校退款到学习中心，学习中心退款到学生个人账户：操作流程是①学习中心

在院校平台依据《各院校退学办理汇总表》（附件 1）直接申请，由院校直接将费用打入学

习中心；②同时，学习中心也须在公服平台进行退费单操作见《公服平台退费操作手册》（附

件 3），告知总部退费情况； 

一种是学校退款到弘成总部，总部退款到学生个人账户：操作流程是①学习中心依据

《各院校退学办理汇总表》（附件 1）审核学生提交的退费材料；②在公服平台提交退费单，

总部依次开展审核；③公服平台退费单审核通过后，学习中心需将状态为“退费审核通过已

确认/退费审核通过待确认”的退费单详细数据导出，并到富策提交；④富策审核通过后，

财务部将费用直接打入学生个人账户，以上具体操作详见《弘成学习中心退费报销流程》（附

件 4）。 

特别提醒：如果已返款的学生申请退费，经与院校确认退款金额后，先由弘成学苑将全

部应退金额退给学生，并根据返款比例，将合作方应承担的退费部分于下批次返款中扣除。 

（5）退学退费办理完成后，学习中心需要和学生再次进行沟通，了解学生后期是否有意愿

报读，并希望学生以后还能继续关注我们。 

注：① 学生服务部会在退学办理完成后，对学生进行满意度回访； 

② 学生服务部会定期把学习中心反馈办理退学成功的学生名单与院校平台名单进行统

一的核对，并把结果公示给相关的部门。 

三、退费管理 

3.1 未注册学籍退费 

3.1.1 报名费退费 

报名费是学生进行学历报名时所交的费用，一律不办理退费。 

3.1.2 入学测试费退费 

入学测试费用是学生报名成功后，需参加院校安排的入学考试所交的费用。学生只要参加

考试，不管学生是否达到院校录取分数线，费用都不予退还；但是如果学生放弃参加入学考

试，入学测试费可退还学生。办理流程按照前面的退费流程进行退费操作。 
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3.2 退学退费 

3.2.1 教材退费 

教材费按照多退少补的原则对学生进行收费，如果学生在申请退学时仍有剩余教材费，学

习中心可以按照前面的退费流程进行退费操作；但如果学生已交的教材费使用完，则不予进

行退费操作的。 

3.2.2 学费退费 

具体的退费政策参照院校的退费情况说明文件，退费办理按照前面的退费流程进行退费操

作。 

3.3 毕业退费 

3.3.1 教材退费 

教材退费和退学一样，按照多退少补的原则，如果学生毕业时存在教材费不足，学生需补

齐所欠的费用后，学习中心再下发毕业证书、档案等其他毕业材料；如果学生毕业时仍有剩

余教材费，学习中心可以按照前面的退费流程进行退费操作。 

3.3.2 学费退费 

如果学生毕业时存在剩余学费，将剩余学费按照退费流程返还给学生。如果学生毕业时存

在学费不足，学生需补齐所欠的费用后，学习中心再下发毕业证书、档案等其他毕业材料。 

3.4 富策退费部门职责 

退费流程部门职责说明 

部门 负责内容 

直营中心发展部 富策平台退费审核 

学生服务部 
1、公服平台审核学籍状态 

2、富策平台审核教材费 

总部财务 

1、公服平台审核退费金额 

2、富策平台审核退费票据 

3、出纳打款到学生个人账户 
业务分析部 1、公服平台退费操作支持 

表 1 富策退费部门职责表 

四、附件 

附件 1: 各院校退学办理汇总表 

附近 2：退学一览表 

附件 3：公服平台退费操作手册 

附件 4：弘成学习中心退费报销流程 

附件 5：厦门大学网络教育学生退学退费相关要求 


