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A) 申请表：各大学校的申请表可从此网页下载: https://www.acic.com.au/acic-application-forms/ 请完整填写学校申请表或ACIC国际学生网络申请表格。
· 申请表須由学生本人签名（不是学生顾问）
· 学生个人信息必须完整，包括：本人的电子邮箱地址、联系电话和国内常住地址（非代理信息）
· 申请课程须填写全名，包括课程代码和专业方向
· 课程开学学期和年份  （有些特殊课程每年只有2月或7月开学）
· 如申请减免学分，请提供相关课程描述
· 额外的 (一些学校会有特定需要的表格)

B） 申请材料：
· 在读证明，最更新的成绩单，评分标准或毕业证书，学位证书，完整成绩单，评分标准
· 雅思/托福/PTE （英文成绩的验证截图，或者提供同学雅思/托福/PTE的登陆信息以便ACIC绩）
· 护照 (如有的话)
以上材料必须是未经修改的原件，贵公司员工须见过原件材料，才可以递交学校的申请。如果对学生的材料真实性有任何的怀疑，贵公司员工需要先与出具材料的学校或相关机构核实文件后，才可以发送给ACIC。所有原件材料必须存档以备日后学校抽查。

学生若有用假材料递交申请，将面临：
· ACIC有权撤销该同学通过ACIC递交的申请
· 学校和移民局会被通知到，导致学籍和签证的取消
· 即使学生已经抵达澳洲，也可能会被遣返回国
· 影响日后移民申请
· ACIC有权立即取消与贵公司的合同，并终止支付佣金

C) 学校申请费：
· 通过学校申请表上提供的信用卡支付 - 推荐方式
请完整填写所有信息，包括持卡人姓名，卡号，有效期，CVV三位安全码，确保提交申请无延误
· 通过学校网站付费链接支付（须提供付费后的凭证）
· 通过ACIC信用卡支付链接支付（须提供付费后的凭证）
D) 递交申请：
· 每一个学生的申请，请用一封邮件。避免一封邮件里面涉及几个同学的申请。
· 邮件主题后注明学生的拼音全名（请勿输入中文），出生日期（或ACIC学生号）
· 主题必须目的清晰，简短明了，以便ACIC文案人员快速分类处理，以免延误：
· 递交新申请: 
· 跟进申请（包括催offer、补交材料、更改课程、延期、付费等CoE， 等等）：
邮件内容必须交代明确: 注明附件用途以及发给哪几个学校
· 不同大学不同课程对申请材料的准备有特殊要求, ACIC 会及时将材料要求通知各代理。
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一般来说，我们的文案部门会在工作日48小时内处理完成对应的工作事项。如果您的事务较为紧急，希望获得优先处理，也请提早告知。我们会根据紧急程度做合理安排和调整。即使在公众假期或员工休假期间，也不用担心业务会延误。我们有完善的内部休假安排，团队成员会共同分担和跟进工作，确保按时完成。

大学审理申请的时间：通常2－12周 （个别大学或课程审理周期会大于12周）
· 不同大学和不同课程的审理时间不同，商科一般较快，而工程、护理、教育、设计和建筑等专业可能需要更长时间。因为这些专业通常由院系单独审理。
· 请尽量一次性准备齐全材料，因为每次补交材料后，新的材料通常需要重新排队审理。
· 若学生申请的开学日期较远，学校会推迟审理。比如，墨尔本大学明确表示，仅审理下一个开学日期的申请。
· ACIC有内部系统自动监控申请进度，若超出正常审理时间未处理，我们会及时与学校跟进。
· 如果申请尚未超过正常处理时间，请耐心向学生解释。
· 如有特殊情况（如签证问题、课程临近开学等），请提前告知我们。
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· 学生必须根据通知书上的要求，尽快提交所有文件，以确保能够及时获得无条件录取通知书。
· 请注意有条件录取通知书不代表学生已被录取。
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在建议学生接受并进行付款之前，确保所有条件均已满足。申请学校COE, 请提供下列材料：
· 确认接受offer：
· 视学校而定，接受方式可以是在学校网站完成或签署接受表格
· 接受表格须本人签字，且签名须与护照及申请阶段各表格上签名一致 （如被大学查出不一致，会被发回要求重新签字）
· 发给ACIC的接收函必须是完整的，页面不齐全会导致COE的延迟。
· 学生的缴费证明：
· 学生可根据录取通知书上的信息直接支付至学校并提供支付证明
· 若学生需要ACIC购买OSHC或提供接机住宿等服务，可向文案部门索取invoice完成付款，并提供付款证明
· 学生护照以及其他学校要求的相关文件，例如Agent Checklist, SSVF Form, GTE Form等。

在学生缴费和接受offer前，请确保学生完全了解学校和ACIC的退款条款及政策（ACIC条款详见第5页）。
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学生可自行选择并安排接机及住宿事宜。如有意预订学校合作的学生宿舍或公寓，建议尽早安排。以下是一些常用的预订网站（排名不分先后）供参考：
· [bookmark: _Toc194919218]Journal: https://www.journalstudentliving.com.au/
· IGLU: https://iglu.com.au/
· UniLodge : https://www.unilodge.com.au/student-accommodation-sydney
· Scape: https://www.scape.com.au/

未成年学生若需要安排住宿与监护人，请联系ACIC文案部门。
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各个学校的退费条款都有不同。请学生付款前务必了解清楚相关学校和ACIC的退款条款及政策。如因为特殊情况学生需要申请退费，ACIC会协助学生申请学校退款，通常的处理时间是在收到完整材料后1-2个月时间。申请将会按照学校的具体政策和费用条款来执行。

请注意如以下情况发生，ACIC会收取相关手续费用(ACIC Processing Fees)。费用需由学生直接支付，或从代理佣金账户中扣除。

	退费理由
	所需文件
	ACIC手续费 /罚金

	签证拒签，并且在递交COE request前ACIC评估为高风险签证类别的学生
(例如：学生来自移民局认定的高风险地区，学生曾有拒签/复杂的签证历史等等)

	· 澳洲移民局出具的签证拒签信
· 学生签署的取消书面通。
	AU$500 
（ACIC评估为高风险签证类别的学生需预先支付$500定金，成功入学后可退款）

	
提供了虚假信息或伪造文件的学生
(无论有或没有签证拒签史)

	
对于向学校提供虚假信息或伪造文件的案例，通常学校不予退款
	    
AU$2000罚金
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对每个即将赴澳的同学，请在行前指导中向同学介绍以下信息，并提供ACIC学生在澳洲的联系方式（例如: 手机号，微信号，电子邮件）
· ACIC 机场接机服务（如学生已选择）
· 下机后如何与ACIC 接机人员会面
· 如遇困难，如何与ACIC取得联系。
· ACIC 抵澳后免费服务：请让学生抵澳后与ACIC联系。我们会为您的学生安排一位专业的留学顾问，提供一对一的“新生介绍”辅导。包括以下內容：
· 如何去学校注册
· 如何尽快适应澳洲教育方式
· 如何申请银行账户
· 如何申请税号(TFN)
· 如何使用健康保险卡
· 如何寻找兼职工作
· 如何获得租房信息
· 如何申请毕业生工作签证
· 在澳洲学习、生活和工作的注意事项
· 澳洲政府的相关法规和政策
· 免费移民咨询

与ACIC初次见面后，您的学生在澳大利亚学习期间可以随时联系我们的顾问，获得免费的学习、移民信息和建议。
ACIC仅对我们自己的合作代理送来的学生提供免费的抵达服务。这项服务宗旨在提高学生抵达澳洲后的整体留学满意度，并且可以确保学生抵达后不会随便转代理。
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相关信息链接: 建议您收藏以下网址链接，以便获取您所需要的信息。
· 学校申请表格下载链接: https://www.acic.com.au/acic-application-forms/
· ACIC澳大利亚公立中学列表：https://www.acic.com.au/australia-government-high-school-list/
· ACIC澳大利亚私立中学列表：https://www.acic.com.au/private-schools/
· 澳大利亚大学针对国内高考分数要求年度更新清单：https://www.acic.com.au/gao-kao-entry-requirement/ 

QQ 信息平台: 请扫描以下二维码，加入我们的QQ群信息分享平台。平台上的信息包含：
· 最新的校方信息推广及录取要求更新
· ACIC在线顾问/文案业务信息
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