规划统计科工作职责
一、认真贯彻执行《统计法》和上级部门制定的各项统计制度、方法和规定。负责制定本单位统计部门工作规章制度，并认真贯彻执行。准确、及时完成国家和上级统计部门规定的各项统计调查任务。 
    二、 编制学院各类发展规划。
三、负责编制学院各类统计报表工作，做好各项基本数据的积累和建档工作，负责向上级机关报送学院相关综合报表。
    四、对学院综合统计情况作出基本分析，或根据需要进行有关的综合情况调查，为提高学院的管理水平提供相关依据；
五、负责各项收费的统计工作，定期打印欠费单，积极组织催缴工作，并及时向领导汇报各项收费收缴情况。

六、掌握和了解各项欠费情况，积极督促并组织各有关部门，催收欠费，做到应收尽收，以防漏收。

七、按规定审定各类收费“退、减、免”等特殊事项，报领导审批。

八、负责收费统计系统、学生基本信息与教务系统、收费系统和财务系统账务数据核对工作，做到“账实相符”。

九、负责各类学生缴费、欠费数据，特别是毕业生学杂费的清缴工作的统计、核对、打印及统计表编制工作。

十、负责有关计划、统计等方面的协调工作。

    十一、负责组织对学院计划、统计、财会人员进行培训。

十二、完成院领导交办的其它工作。
