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应用EXCEL优化高校新生收费管理

刘丽英

（佛山广播电视大学 广东佛山 528000）

【摘要】EXCEL具有强大的功能，在财务、审计、统计等领域有很大的应用范围。利用EXCEL进行会计业务处

理，能更好地进行财务工作精细化管理。本文以高校新生收费为例进行示范设计，通过EXCEL模板控制财务过程的

行为准确化、规范化，达到提高管理水平与管理效率的目的。
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企事业单位因各自的特殊情况，往往需要运用一些

特殊财务程序进行管理。若用EXCEL针对本单位的特殊

情况设计出适用的模板，进行辅助管理，一方面能节省虚

高的软件设计费，另一方面便于单位有新需求或变动时

自行调整，同时能为会计人员腾出更多的时间进行财务

管理工作，可使会计业务水平提升一个层次。本文以高校

新生收费为例，运用EXCEL模板作为辅助管理工具，针

对市面上具有收费功能的软件要先有资料、不能对资料

进行二次导入等限制性问题，利用EXCEl的常用功能与

多种函数配合解决收费的特殊问题。

一、建立收费管理模板要解决的实际问题

众多高等院校面向社会自主招收学历业余班、网络

班学生，由于报名人数的不确定性，时间跨度长，这类新

生先报名后注册，报名及收费工作由招生人员逐个执行，

工作量大，容易出错。报名时因未分班及没有学籍资料等

原因，市面上收费软件不太适合处理该类新生报名收费

问题。为此，新生收费工作需要别的模板进行管理。

招生收费工作由于业务量大，临时增派的招生人员

对收费工作不熟悉，往往容易出现错误，主要有：①收费

要素输错，尤其是姓名输错；录入不规范（主要在学历与

专业的录入上不能做到顺序与名称完全相符）。②对各专

业收费标准不熟悉造成收费金额出错，甚至人为地少收

或漏收。③同名学生和偏僻字学生容易搞错。这些错误或

不规则录入，导致学生退学退费或退学后复学时无法找

到原收费记录，以致注册数据及收费数据核查不匹配，即

使事后查实纠正，也只能更正纸质单据，严重影响以后的

注册工作、收费核对工作与统计工作。

本文利用EXCEL的数据处理功能，围绕收费录入的

规范性、准确性，设计出一个收费模板，可大大减少发生

错误的几率及后期纠错工作量，从而提高工作效率。

二、EXCEL收费模板设计

EXCEL收费模板分基础信息模块与数据录入模块，

基础信息模块用于存放基础资料。数据录入模块分为公

式区域和录入区域，公式区域设有公式并限制修改，录入

区域可以录入及修改。

1. 在 SHEET1 建立收费的基础信息。在首行建立分

列、学历、专业、学费标准（元）、书费标准（元）五个字段。

该基础数据信息作为录入模块自动根据学历与专业提取

学费、书费的收费标准的数据源。在A2录入一个空格，方

便统计时用于分列，实现更细的统计分类。B-F列:录入开

办的所有学历、专业及收费标准。G列以后需根据需要录

入备查的其他信息资料。具体见下表。

2. 在 SHEET2 建立“新生收费与学籍数据录入模

块”。该模块根据招生工作必须录入的内容，采用下拉菜

单控制学历与专业的录入，或套用公式，将收费与注册的

数据统一在一张表（见下表）内完成，可更有效地控制出

错的几率，免去收费与学籍相同资料的重复录入，并以相

关数据生成非税收费系统的录入要素，避免了学籍资料

与非税收费系统录入不一致情况的发生。
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上页表各列除A列为序号外，其余各列内容如下：

B列：用于区分学费所属期，分春秋两季招生的，填

“13春”或“13秋”字样。

C列：采用下拉菜单形式限制选择的内容，提供统一

选项选择录入，避免不规范录入出现多种专业类型而影

响统计工作。C列下拉菜单的设置方法：选中C列，点击

“数据\有效性”，选择“设置”选项卡，在“允许”下拉菜单

中选择“序列”；在“数据来源”中分别输入SHEET1表中B
列的所有学历种类，每种学历种类用逗号分隔，如“本科

业余，大专业余，大专白天，中专业余，中专白天”（注意须

英文输入状态下的逗号分隔！逗号不用输）；选上“忽略空

值”和“提供下拉菜单”两个复选框。

D 列：采用下拉菜单形式，据 SHEET1表C列获取数

据，设置方法及作用参考C列。

E列、F列：解决同名学生报读的情况，利用身份证号

唯一的特点，用以区分学费所属个人，而且当姓名疏忽输

错或遇偏僻字时，有身份证号可佐证。该列单元格注意用

文本格式。

G列：据E、F列内容自动生成，用于收费时将该单元

格内容直接粘贴到非税收费系统收款人栏，减少招生人

员录入收费资料时的重复工作量及避免表数据与非税收

费系统不一致。G2录入公式=E2&SHEET1!$A$2&F2。该
公式得出“姓名 身份证号”。

H列：据B、C、D、I列内容自动生成，用于收费时粘贴

到非税收费系统备注栏，H2录入公式=B2&SHEET1!$A
$2&C2&SHEET1!$A$2&D2&SHEET1!$A$2&I2。该公式得

出“收费期 学历 专业 说明”。

I列：用于注明该笔收费是新生，转学，转专业补收差

价等特殊情况说明，对偏僻字可在姓名栏用拼音录入，在

I列用（）辅助说明，例：偏僻字（石肯）。

J列：本列自动取数，根据本表C列学历，D列专业在

SHEET1表B列C列查找符合条件的信息并返回D列学

费收费标准，免去查找收费标准时间及减少看错收费标

准的情况发生。J2录入公式：

=SUMPRODUCT（（SHEET1!B $2:B $100=C2）×
（SHEET1!C$2:C$100=D2）×SHEET1!D$2:D$100）。该公

式自动返回符合条件的学费应收金额。

K列：原理同 J列。K2录入公式：

=SUMPRODUCT（（SHEET1!B $2:B $100=C2）×
（SHEET1!C$2:C$100=D2）×SHEET1!E$2:E$100）。该公式

自动返回符合条件的书费应收金额。

L列：可用于记录报名时暂未交款、分期付款，及记录

已收学费金额，如交学费 3 500元分两笔 3 000与 500刷

卡，可以填写3 000+500，方便以后核对时备查。

M列、N列：用于记录使用的发票号，一般按顺序使

用发票时，只需使用填充柄向下填充即可。方便核对当天

使用的票据。

O列：方便统计当天报名总人数。

P列：方便核对各人经办的业务。

Q列：此列以后由招生部门根据学籍数据需要自行

增加及设计栏目。可将学生的其他资料利用闲时录入此

表后半部分作为交教学部门注册的资料，实现一表多用。

3. 其他辅助功能设计。该模板套用了很多函数公式,
如果错删了函数公式，整个工作表里的数据就毁了。为防

止被误修改或删除,对有函数公式的区域设保护，其他地

方则允许编辑录入。操作如下：

保护 SHEET1表:点击主菜单上“工具/保护/保护工

作表”－输入密码－确定。

保护 SHEET2表：在保护工作表前先设筛选：选中首

行，点击主菜单上“数据/筛选/自动筛选”。全选工作表－

右键单击－选“设置单元格格式－保护－取消‘锁定’和

‘隐藏’”。同时选定A1：P1及G、H、J、K列，右键单击－选

“设置单元格格式－保护－复选‘锁定’和‘隐藏’”。

保护工作表：点击主菜单上“工具/保护/保护工作

表”—勾选允许用户进行中的“选定未锁定单元格”、“设

置单元格格式”、“设置行列格式”、“排序”－输入密码－

确定。选中G2，点击主菜单上“窗口/冻结窗口”，方便往下

往右录入大量数据时仍能看到表头行及左边主要内容。

至此，该表有公式部分内容得到保护，其他区域可自

由编辑。

4. 模板的后续应用。注册后，由教学部门提供最终注

册名单作为基础表，财务人员在非税收费系统导出实际

交费数据作为配对表（导出数据包含交款人、非税收费的

类型、金额、发票号、备注等）。先将非税收费系统数据导

出整理：排序，凭录入时的空格为条件进行分列，将收款

人与备注栏包含的各个要素分离出来，然后使用分类汇

总功能，将分笔交费的金额合并，最后通过整理后的非税

收费系统数据导出表与注册名单核对，用函数MATCH
及 INDEX返回注册名单的实收学费金额，与应收学费金

额对比，确定收取金额是否正确，有无漏收。

三、结语

未使用该模板之前，学校每期的收费都有近百处差

错，核对、统计需要多次人工干预才能完成。使用该模板

后，差错率下降了近 90%，使后期核对及统计工作简单许

多，提高了学校财务精细化管理水平。
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