计财处收费人员岗位职责

在处长领导下，熟悉、掌握、贯彻各项法规政策和收费项目及标准，具体组织全校事业性收费及有关收费工作。

及时与有关职能部门核实各类学生人数、收费项目及标准增减变动情况，确保各项收费及时、准确、应收尽收。
负责办理收费立项及年检工作中有关具体事项。
负责管理各项收费票证。严格按照有关制定建立登记账册，对各类票证的购入、领用、收回保证使用规范，管理严密。
负责按规定对收费项目和标准进行申报，取得收费许可证。
负责组织科内人员学习专业知识，熟悉收费政策，保证收费项目合规、标准合理、手续健全。
负责与银行与校内有关部门协调每年学杂费的收取方式，提高工作效率。
负责对全校学生的欠费情况进行通报，并定期进行催款。
完成领导交办的其他工作。
