收费管理员岗位职责

     

    一、熟练掌握并严格执行国家与学校有关收费政策、法规和财务制度，维护财经纪律。

 二、建立各类收费总账、明细账、台账及辅助管理账，做到记账及时、准确、完整。

 三、负责收取各类学生学杂费，与报账员收取的货币资金核对，做到“账实相符”。

 四、负责将收取的货币资金及时缴存银行，做到“账账相符”。

    五、完成领导交办的其它工作任务。

