省华中“教育规范收费”领导小组工作职责
实行“教育规范收费”的首要环节是建立一个高效有序的领导班子的运作机制，做到合理分工，明确职责，各司其职，协调统一。为此，特制定以下职责。

总管校长的主要职责：

1、全面贯彻党和国家制定的教育方针，执行上级教育行政部门的指示，完成规定的教育、教学任务，努力提高教育质量，为国家培养合格人才。

2、对学校的办学方向、长期计划和重大改革提高意见，经教代会讨论通过后组织实施。

3、对学校的各种规章制度的建立，修改或废除作出决定。

4、管理学校人事制度，按有关规定决定教职工的聘任、奖惩负责做好教职工的培训、工作调整和离退休等工作。按规定程序聘任学校中层行政干部，报上级备案，并对中层干部实行管理、考核和奖惩。
5、在政策、法规允许范围内，在上级党委、政府、教育行政部门的原则指导下，校长自主管理办法学样经费、校舍（含场地）、设备、勤工俭学，改善办学条件和教职工的学习、生活条件。

6、对“教育规范收费”总负责，落实校长负责制和责任追究制。对全体教工进行职工道德教育、收费政策教育、依法收费教育。把依法收费作为行风建设的重要抓手，严格执行财经纪律，实行收支两条线管理，杜绝违纪违规现象。

分管收费副校长主要的职责：

协调校长抓好学校的总务后勤和勤工俭学工作，主管总务处。执行国家政策、法规，遵守上级规定、落实学校工作计划，管好学校经费、校舍、设备、场地，不断改善办学条件和师生的学习、工作、生活条件。坚持“教育规范收费”，认真贯彻市教育局“八不准”规定，严格执行教育收费报批制度，凡涉及到教育收费一律向物价主管部门打报告，经核定后，再执行。严格执行上级部门制定的收费标准，不巧立名目，不跨年度收费，坚决落实收费公示制。建立收费公示栏，做到收费公开，学生交明白费。
党总支书记的主要职责：

负责贯彻上级有关“教育规范收费”的政策法规，支持校长按规定行使职权。负责教职工思想政治工作，领导学校的德育工作。

分管教学的副校长的主要职责：

全面贯彻国家的教育方针，协助校长做好教育教学工作，严格执行学生订阅报刊杂志、参加保险的自愿原则，对于教辅用书和学具的征购严格把关，不擅自提高初、高中毕业班双休日补课费。

总务处主任的主要职责：

协助校长具体管理学校的总务工作，严格执行财务制定，做好教育规范收费工作，合理使用各种经费，定期审核公布帐目。

政教处主任的主要职责：

协助校长领导班主任工作，杜绝班主任擅自帮学生征购教辅用书和学习用品。

办公室主任的主要职责：

协助校长做好“教育收费规范”的协调工作

督导员的主要职责：

监督学校的“教育规范收费”，定期检查教育收费情况，对违反规定收费的问题，督促及时纠正。

专职收费管理员主要的职责：

1、具体管理学校的一切经费开支。主动协调领导合理使用好各项资金。对违反财务制定的一切开支，经坚持原则，敢于提出意见。
2、审核一切开支凭证，及时结算记账，做到各项开支都符合规定，一切帐目都清楚准确。

3、按照规定编造各种预算报表、统计资料，做到准确及时。

4、保管好一切财务凭证，及时整理、装订、保存。

5、及时处理一切暂收、暂付款项。

6、记好财产物资总帐和总分类帐，辅导各部的保管人员明确记账、算帐、定期与校产保管员核账。协助总务主任和校长保管员做好财产物资的清查、盘点、造册工作。
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