岗位说明书
	单位
	后勤与国有资产管理处
	岗位名称
	房产管理科科长

	岗位类别
	管理
	设岗数
	1

	任职资格
	1、依法办事，清正廉洁，密切联系群众，有全局观念，服从领导，团结同志；

2、具有一定的谋事能力、开拓能力、社会交往能力和组织协调能力；

3、具有大学专科以上学历或中级以上职称；

4、有一定的文字、口头表达能力；

5、热爱国有资产管理工作，具有高度的工作热情，对工作认真负责，任劳任怨；
6、熟悉并精通本岗位相应的工作程序，能独立完成本职工作。

	岗位职责
	在处长领导下，主要做好房地产管理工作：
1、起草公有房产和学校产权的经营性房产、公有土地和学校产权的地产管理制度；

 2、提出土地、房屋建筑资源的使用、调配计划，经批准后实施；

 3、做好公有房屋、建筑物、构筑物、地下管网、管线的普查、登记、确权、档案管理工作；

 4、做好对教学、科研、行政办公用房屋的使用状况的日常检查、管理工作，经常性普查登记和动态管理工作；

 5、做好对办公用房、教学实验用房调配登记和动态管理工作；做好房产统计报表工作；

 6、参与房屋建设、土地规划论证，负责办理新建、改建、扩建房屋交接、验收、使用、分配等相关手续；

 7、做好对教学、科研、行政办公用土地使用状况的日常检查、管理工作，负责住房调配登记和动态管理工作；

 8、做好对公有土地的普查、登记、建档工作和办理公有土地征用、转让手续；

 9、做好学校周转用房的日常管理、检查、监督及使用协议的起草、签订、租金核算、收缴工作；

10、做好学院职工住房制度改革工作；

11、做好校办产业（含各经营实体、试验场站）的管理工作，包括经营许可的报批、租赁协议的起草、签订，日常管理、检查、监督及承包金及其租金的收缴等工作；

12、完成领导交办的其他工作。

	工作标准
	1、能认真扎实地完成岗位职责内的工作任务；

2、遵守劳动纪律，不迟到、不早退；

3、工作认真、仔细，准确无误，按时完成计划、任务；

4、努力学习业务、技术，提高专业水平；

5、年底、年初拿出工作计划和工作总结。


单位负责人：                     分管校领导：

