附件1 

国家助学金、免学费管理工作操作流程

	阶段
	主要内容
	附件

	宣传
	1、学校应将《中等职业学校资助申请表》及《中等职业学校国家助学金、免学费申请指南》随同入学通知书一并寄发给录取的新生。

2、不发放入学通知书的学校，应在新生入学时将《中等职业学校资助申请表》及《中等职业学校国家助学金、免学费申请指南》发给新生。

3、招生期间，各地要充分利用新闻媒体等渠道，向广大初中毕业生和社会广泛宣传中等职业学校贫困家庭学生资助政策。使资助政策家喻户晓、深入人心，确保资助工作深入开展。
	1．《中等职业学校资助申请表》

2．《中等职业学校国家助学金、免学费申请指南》

	申请与评定
	1．每学期开学一个月内（9月20日前）组织完成学生申请表的填写、困难证明材料的收集和整理、资助对象的评定等工作。

2．经济困难学生助学金、免学费资格原则上以同一校区内的班级或专业为单位进行评定。班级要成立以班主任任组长，班级干部和学生代表担任成员的评定小组，依据“申请表”和“困难证明”评定。评定过程要有记录，评定小组成员要签字,评定结果上报学校学生资助管理部门,形成助学金、免学费对象初步认定名单。
	1．镇、农村居民最低生活保障金领取证件；2．学生本人的残疾证；3．孤儿、烈士及其他优抚对象、重大疾病治疗费用单据等其他类证明材料；4．由镇（街道办、乡）级及以上政府或者民政部门出具的家庭经济困难证明材料。

	初审与公示
	1．审核学生填写的《申请表》和学生提供的具有效力的困难证明材料。2．学校对初审通过的学生名单进行不少于5个工作日的公示。
	《___年__月国家助学金（免学费）学生公示名单》

	核准
	1、在每月23日之前， 学校将以公示后确定的《______年___月中等职业学校国家助学金（免学费）受助学生汇总表》一份报同级教育资助管理部门备案。同级资助管理机构在系统上进行核准。

2、月底之前，学校从系统导出“已通过”的助学金、免学费人员名单，与本学校上报情况核对，如有差异，与同级资助管理机构协调处理。

3、每月新增和减少学生按照以上程序办理，填写变动名单，履行审批和备案程序。
	《___年__月中等职业学校国家助学金（免学费）受助学生汇总表》

《___年__月国家助学金（免学费）变动名单》

	助学金办卡和发卡
	统一办理中职资助卡。学生本人领取中职卡，领取必须本人签字。
	

	助学金学生领款签字
	学生在发放前进行签字，必须本人签字。
	______年______学期国家助学金签收表

	免学费退费签字
	如果学生在确定获得免学费资格前已经缴纳学费，则确定其免学费资格后，学校应将收取的学费退还本人。
	______年______学期国家免学费退费表

	录入系统
	学校根据助学金实际发放名单（银行回单），逐人录入系统。

资金到位后，在国家系统填报“国家免学费财政资金到位信息”。
	

	资金统计
	每学期末，根据本学期实际发放情况, 学校在国家系统内填写《国家助学金信息统计学期报表》、《国家免学费信息统计学期报表》，保证系统数据与学校实际发放情况一致
	国家系统《国家助学金信息统计学期报表》、《国家免学费信息统计学期报表》，


附件2


中等职业学校资助申请表

申请资助类型：______________________________（国家助学金、国家免学费） 

	学生

姓名
	
	性别
	
	出生

年月
	
	民族
	
	照片

	专业
	
	年级

班级
	
	入学

时间
	
	

	家庭成员情况
	姓  名
	年龄
	与本人

关系
	工作或学习单位
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	家庭经济状况
	户籍性质
	□农村     □县镇

□县城     □城市
	主要

收入来源
	

	
	家庭住址
	
	邮    编

联系电话
	


	
	家庭人口总数
	
	家庭

年收入
	
	人均年收入
	

	申请资助的主要原因及承诺
	原因：

承诺：本人所提供的家庭经济困难证明真实。以上情况若有不实，愿承担取消本人的受助资格等一切责任。

申请人签名：          　       家长签名：　        　　    　　   年　　月　　日


	班级审核意见： 

专业：□涉农  □非涉农 户籍：□农村  □县镇非农  根据困难证明确定：□城市低保或农村五保  □孤儿，□烈士子女，□单亲，□残疾学生，□残疾人家庭，□少数民族地区生源，□因病，□因灾，□其他原因                           。
班主任签字：　　　       年　　月　　日


	学校审核意见及公示结果：

负责人：　 　　  
 （公章）
     年　　月　　日



中等职业学校国家助学金、国家免学费申请指南

◆　国家助学金资助原则和资助标准

    国家助学金资助对象是全日制正式学籍一、二年级在校涉农专业学生和非涉农专业家庭经济困难学生，其中，非涉农专业家庭经济困难学生获得资助的比例按扣除涉农专业学生后在校全日制学生的15%确定。三年级学生通过工学结合、顶岗实习获得报酬，支付学习和生活费用，不再发放国家助学金。国家助学金资助标准为每生每年1500元。

◆　国家免学费资助原则和补助标准

    国家免学费资助对象是公办中等职业学校全日制正式学籍一、二、三年级在校生中所有农村（含县镇）学生、城市涉农专业学生和家庭经济困难学生免除学费（艺术类相关表演专业学生除外）。城市家庭经济困难学生比例，按在校城市学生的10％确定。对因免除学费导致学校收入减少的部分，国家按一定标准补助学校；职业教育行政管理部门依法批准、符合国家标准的民办中等职业学校就读的一、二年级符合免学费政策条件的学生，国家按照当地同类型同专业公办中等职业学校免除学费标准给予补助。

◆　国家助学金、免学费申请、审批程序

国家助学金按学期申请和评定、国家免学费按学年申请和评定。具体流程：

①学生填写《中等职业学校资助申请表》；②学生向就读学校提交申请表，并递交相关证明材料；③学校受理学生申请，并进行资格初审；④初审结果在学校内进行不少于5个工作日的公示；⑤学校将公示后无异议的资助学生名单报有关部门审批。

◆　申请所需材料：

①中等职业学校资助申请表；②学生及家长户口簿（验原件，交户口簿首页和学生名字页复印件）；学生身份证（验原件，交复印件）；④因家庭经济困难申请资助的学生需至少提交以下材料中的一种：城镇、农村居民最低生活保障金领取证件（含临时救济证、低保边缘证等）或加盖发放机关印章的上述复印件（原件）；学生本人的残疾证；孤儿、烈士及其他优抚对象、重大疾病治疗费用单据等其他类证明材料；由镇（街道办、乡）级及以上政府部门出具的家庭经济困难状况等证明材料。

只有申请表，没有相关证件或证明材料的，申请无效！

◆　国家助学金发放

    国家助学金通过中职资助卡直接发放给审批合格的受助学生。
◆　中职卡使用须知

①在校期间免除各种银行手续费，期满后作为一般银行卡使用；②必须由本人持身份证和学生证去银行窗口激活后才能使用；③学校不得留存学生中职卡；④退学、转学必须通知学校注销；卡遗失，及时通知学校进行补办。

附件3


中等职业学校国家助学金（免学费）学生公示名单

按照中等职业学校国家助学金/国家免学费管理相关规定，经学生本人书面申请，学校资助管理部门资格初审，以下同学符合______年___季中职学生国家助学金/国家免学费条件，拟批准获得国家助学金/国家免学费资格。
现将名单公示如下，公示时间为五天，即______年___月___日至___月___日。如有异议，请于___月___日前向学校或资助中心反映。
年级：




班级：         专业：

学生姓名：

刘XX;张XX;于XX;吴X;

张XX;高X;王XX王XX;

学校电话：








学校公章

XXX市（区、县）资助中心电话：
市（区、县）资助中心（印章）

______年___月___日
注：根据需要，学校可将名称修改为单独的助学金或者免学费公示名单
附件4

 
___年__月国家助学金（免学费）受助学生汇总表

学校：






所属学期：______年______季学期

	序号
	身份证号码
	姓名
	性别
	年级
	班级
	专业
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	总人数
	
	
	
	
	
	
	


经审核，本表学生符合获得国家助学金（免学费）条件，同意上传全国中等职业学校学生管理信息系统。

校长签字：　　年　　月　　日



学校（公章）

注：

1) 此表视人数多少，可以以班级、专业、教学点为单位单独成表；一式两份，一份用于学校存档，一份用于上报备案。

2) 表内项目系国家系统数据项精简所得，学校可以根据实际需要增加。

3) 根据需要，学校可将名称修改为单独的助学金或者免学费表
附件5

______年___月国家助学金（免学费）变动名单

学校：






所属学期：______年______季学期

	序号
	身份证号码
	姓名
	性别
	年级
	班级
	专业
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	总人数
	
	
	
	
	
	
	


经审核，本表学生符合获得_______________（助学金/免学费）条件，同意上传全国中等职业学校学生管理信息系统。

（经审核，本表学生不再符合获得_______________（助学金/免学费）条件，从全国中等职业学校学生管理信息系统做减少处理。）

校长签字：　　年　　月　　日



学校（公章）

注：

1) 此表视人数多少，可以以班级、专业、教学点为单位单独成表；一式两份，一份用于学校存档，一份用于上报备案。

2) 表内项目系国家系统数据项精简所得，可以根据实际需要增加。

3) 根据需要，学校可将名称修改为单独的助学金或者免学费表
附件6

中职资助卡发放签收表

专业：_________年级：_________班级：____________
	序号
	银行卡号
	本人签字
	签字时间

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	
	
	
	

	总人数
	
	
	


附件7

______年______学期国家助学金签收表

专业：_________年级：_________班级：____________
	序号
	银行卡号
	应发资金
	姓名
	本人签字
	签字时间

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	总人数
	
	
	
	
	


附件8

______年______学期国家免学费确认签字单
专业：_________年级：_________班级：____________
	序号
	学生姓名
	身份证号
	免费金额
	学生签字
	学生电话
	退学时间

	1
	
	
	1000
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


总计：X人*1000元=

学生退学情况： 几月份，有多少人退学
本学期享受免学费的金额为：
附件9

分班级课程表

学校名称（公章）：

教学点名称：___________________；教学点详细地址：_______________________

专业名称：____________________；班级名称或编号：______________________
课堂授课起始时间：  年  月  日 -  年  月  日
课堂授课终止时间：  年  月  日 -  年  月  日
考试时间：  年  月  日 


实习时间：  年  月  日 -  年  月  日
	　
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	1-2节
	
	
	
	
	

	任课教师
	
	
	
	
	

	3-4节
	
	
	
	
	

	任课教师
	
	
	
	
	

	5-6节
	
	
	
	
	

	任课教师
	
	
	
	
	

	7-8节
	
	
	
	
	

	任课教师
	
	
	
	
	


注：

课程表按每个教学班分别填写。

每一张课程表对应的班级名称，与系统里面的班级唯一对应。

附件10

入班现场查点记录

（资助管理机构用）

学校：__________________教学点名称：_______________________

专业：____________________年级：_____班级：____________（每班一张）

	序号
	身份证号码
	姓名
	检查现场情况

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


本表国家助学金/免学费名单从国家系统导出。采用现场点名，核对身份证或照片方式检查

本表学生受资助类型：__________________

应到学生数：_________




实到学生数：_________

病假学生数（以病假条为准）：______； 事假学生数（以事假条为准）：_____

检查组长（签字）：_____________
   检查组成员（签字）：___________

______年______月______日

被检查学校负责人确认情况属实（签字）： _____________________

______年______月______日

户籍证明材料（复印件）粘贴处





困难证明材料（原件）粘贴处





身份证（复印件）粘贴处
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