申请退费流程

步骤一（由考生本人完成，严禁代办）：

考生本人按以下要求同时准备四种材料（填报信息不准确、不完整所致的一切后果，由考生本人负责）

材料1.退费申请书彩色扫描件（打印通知附件2，准确填写，在“申请人”处亲笔签名，并在所签名字上面按下红色印记的手印。使用扫描仪进行彩色扫描，不允许拍照，将电子扫描文件按“姓名+退费申请书扫描件”的格式命名）

材料2.退费考生申请登记表电子文件（下载通知附件3，无需打印，准确填写后，将电子文件按“姓名+退费考生申请登记表”的格式命名）

材料3.考生本人身份证正面电子照片（身份证上的文字和图像清晰，电子文件按“姓名+身份证照片”的格式命名）
材料4.人脸和身份证同框的电子照片（同一张照片里必须包含考生本人正脸和身份证正面的图像，人脸五官图像清晰，身份证上的文字和图像都能辨识，背景为白色，见下图，将电子文件按“姓名+人脸和身份证同框的照片”的格式命名）

[image: image1.png]



步骤二（由考生本人完成，严禁代办）：

新建以“年级专业班级+姓名+身份证号”格式命名的文件夹，将“步骤一”准备的所有电子材料放入文件夹（目录树图见下方），在9月30日上午8:00前提交给考生所在学院负责收集材料的老师。（此项任务由考生本人亲自完成，严禁代办；填报信息不准确、不完整所致的一切后果，由考生本人负责）

（注意：没有按要求填报申请材料或延期填报的，均视为自愿参加12月3日至4日举办考试，无需退款）
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步骤三（由考生所在学院完成）：

考生所在学院整理核对退费考生的相关材料，汇总附件3退费考生申请登记表，在9月30日上午11:00前打印纸质材料，交相关领导签字加盖部门公章后送交4-214办公室林老师处，电子版材料打包发送至邮箱364518835@qq.com。

如果出现材料不达标的情况，考点办公室将退回相关学院整改，直至达标为止。
