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I. MÔ TẢ CÔNG VIỆC ĐANG ĐẢM NHIỆM:
1. Trách nhiệm:
· Hàng ngày:
· Thực hiện thu học phí, bảo hiểm y tế, bảo hiểm tai nạn, các khoản phụ thu, học phí học thêm đối với học sinh bậc THPT, khoản thu tự nguyện của CMHS (khi có uỷ quyền và phân công của CMHS cũng như phòng Kế hoạch – Tài chính của nhà trường)
· Vào sổ theo dõi các khoản thu của học sinh THPT
· Phối hợp với GVCN, QLHS các lớp tại trường THPT đôn đốc, nhắc nhở học sinh hoàn tất các khoản thu theo quy định của trường
· Cuối ngày nhập danh sách (kèm biên lai thu) nộp tiền đã thu trong ngày về phòng Kế hoạch – Tài chính của trường
· Hàng tuần:
· Lập danh sách học sinh chưa hoàn tất các khoản thu gửi GVCN lớp
· Phối kiểm danh sách đã đóng, chưa đóng các khoản thu với GVCN, QLHS
· Liên hệ với gia đình những học sinh thiếu học phí nhiều tháng liên tiếp
· Thống kê số lượng học sinh chưa hoàn tất các khoản thu, báo cáo cho trưởng đơn vị phụ trách Trường THPT
· Hàng tháng:
· Thống kê số thu hàng tháng:
· Số thu dạy thêm học thêm (báo cho NV kế toán để tính lương dạy thêm cho giáo viên THPT)
· Số thu khoản tự nguyện cho Ban đại diện CMHS
· Lập báo cáo phối kiểm cho phòng Kế hoạch – Tài chính của nhà trường
· Cuối mỗi học kì (theo niên giám năm học của khối THPT): phối hợp GVCN các lớp thực hiện lập danh sách thu các khoản theo quy định trước kỳ kiểm tra của học sinh
· Hàng năm:
· Thống kê tổng hợp danh sách học sinh chưa hoàn tất các khoản của năm học
· Đối chiếu số thu, biên lai sử dụng, danh sách học sinh đã đóng, chưa đóng với phòng Kế hoạch – Tài chính nhà trường
2. Quyền hạn: Được quyền nhắc nhở, thu các khoản theo thông báo của Trường Cao đẳng Kỹ thuật đối với học sinh khối THPT
3. Mối liên hệ công tác:
· Đối nội: Có thể phụ thu cùng đồng nghiệp phòng Kế hoạch – Tài chính nếu có yêu cầu
· Đối ngoại: Liên hệ với CMHS về việc thực hiện các khoản thu của học sinh, phối hợp với GVCN, QLHS trường THPT để nhắc nhở học sinh hoàn tất học phí và các khoản thu
· [bookmark: _GoBack]CÔNG VIỆC CÓ THỂ ĐẢM NHIỆM THÊM – NẾU CÓ: Có thể phụ thu cùng đồng nghiệp phòng Kế hoạch – Tài chính nếu có yêu cầu
II. NHỮNG Ý KIẾN ĐÓNG GÓP THÊM CHO PHÒNG BAN: Không có ý kiến
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