国有资产管理处科级岗位工作职责
一、招投标与综合管理科科长工作职责
1.遵照学校关于招投标方面的规定，具体执行经学校批准的招投标工作。

2.负责接收经学校批准的采购计划、申报政府采购项目、编制技术标书、组织校内专家参加评审、办理付款手续。
3.负责经上级批准的学校自行采购项目的执行工作，编制采购文件、接受投报单位报名、准备评审资料、组织评审活动、拟订采购合同。

4.办理物资设备进口免税和各类专控物资采购的申报手续。
5.协助资产科做好物资设备到货验收工作，负责办理各类保证金的收退手续。
6.参与采购项目需要的市场调研、实地考察等工作。

7.完成领导交办的其它工作任务。
二、招投标与综合管理科副科长工作职责
1.负责处办公日常工作，包括有关材料的撰写、文件报刊收发传阅、档案收集整理、印章使用管理、会议的联络准备、处内考勤管理等工作。
2.协助科长做好采购项目执行工作，负责发布采购信息、发放采购文件、做好评审活动会务服务等工作。
3.负责采购项目的档案资料整理及归档工作。
4.负责处宣传报道及网站管理工作。
5.负责处内资产管理及日常账务处理工作。

6.负责各类政府采购统计报表的报送工作。

7.完成领导交办的其它工作任务。
三、资产管理科科长工作职责
1.负责使用和维护行政事业单位资产管理信息系统，建立健全学校国有资产账目，定期进行账务核对，及时进行账务处理，防止资产流失。

2.负责办理学校国有资产的调拨、转让、报废、报损、捐赠等工作，优化资产配置，提高资产使用效率。
3.负责办理学校国有资产的清产核资、产权界定、产权登记、资产评估等工作。

4.负责学校用于出租、出借等国有资产的管理工作，向学校财务部门缴纳国有资产收益，做好保值增值工作。
5.负责组织物资设备的到货验收、入账登记等工作。
6.完成领导交办的其它工作任务。
四、资产管理科副科长工作职责
1.配合科长做好学校国有资产的清产核资、产权界定、产权登记、资产评估等工作。

2.负责学校国有资产数据库的日常管理工作，及时更新数据库。

3.具体负责学校国有资产出租、出借的日常管理工作，向学校财务部门缴纳国有资产收益。

4.协调、指导各单位资产管理员，做好国有资产日常管理工作。
5.做好各类资产统计报表的上报工作。
6.完成领导交办的其它工作任务。
五、房地产管理科科长工作职责
1.建立健全学校房地产管理数据库，及时更新房地产数据，做好日常维护工作。
2.做好学校房地产的产权证办理工作，配合资产管理科做好清产核资、产权界定、产权登记等相关工作。
3.负责学校公有住房的调配工作，按照学校规定做好引进人才住房安置、学校周转房的周转及清查等日常管理工作。
4.负责学校职工调配住房的相关服务工作。
5.负责教职工住房货币化补贴发放的审核工作。

6.负责各类房地产统计报表的上报工作。
7.完成领导交办的其它工作任务。
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