岗位说明书
	单位
	后勤与国有资产管理处
	岗位名称
	资产管理科科长

(与资产管理科副科长互为AB岗)

	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．具有大学本科以上学历，有一定的文字、口头表达能力；
4、熟练操作微机，计算机专业优先；
5、热爱国有资产工作，年终考核结果为合格以上；
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任务。

	岗位职责
	 在处长领导下，做好教学、科研、办公和实验仪器设备的管理工作，主要职责如下；
 1、负责每年度各部门拟申购设备的征集、整理、编排、汇总和上报初审工作；

 2、负责初审后的拟申购设备论证前的调研、考察及聘请论证专家等前期准备

    工作，参加设备申购论证并做好详细记录；

 3、负责对设备管理软件和房地产管理软件进行维护、保养、更新与操作；

 4、负责审核各部门新购设备技术验收后，提交的验收报告（验收单）、申购

    计划、购货合同、免税表等；

 5、负责新购设备的验收、信息录入、打印标签、建立资产管理档案；

 6、负责每月与校财务处进行资产账目的核对工作，确保新购资产数据账目与

    财务账目准确无误；

 7、负责仪器设备的日常监督、检查与核实；

 8、负责对贵重仪器设备和精密仪器的定期巡视和使用运行情况实行动态管理 

    与监督，完成管理、评估、使用利用率报告并提出整改建议；

 9、负责闲置仪器设备的回收、保管、余缺调剂；受理仪器设备的调拨、转让、

报损、报废报批及处置事宜。负责报废仪器设备剩余残值回收、资金上缴

工作；

10、负责资产、设备的统计报表工作；

11、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，坚持坐班制度；
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：
岗位说明书
	单位
	后勤与国有资产管理处
	岗位名称
	资产管理科副科长

(与资产管理科科长互为AB岗)

	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．具有大学本科以上学历，有一定的文字、口头表达能力；
4、熟练操作微机，计算机专业优先；
5、热爱国有资产工作，年终考核结果为合格以上；
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任务。

	岗位职责
	   在处长领导下，协助科长做好教学、科研、办公和实验仪器设备的管理工作，主要职责如下；
 1、协助科长做好每年度各部门拟申购设备的征集、整理、编排、汇总和上

报初审工作；

 2、协助科长做好初审后的拟申购设备论证前的调研、考察及聘请论证专家

等前期准备工作，参加设备申购论证并做好详细记录；

 3、协助科长做好对设备管理软件和房地产管理软件进行维护、保养、更新

与操作；

 4、协助科长审核各部门新购设备技术验收后，提交的验收报告（验收单）、

申购计划、购货合同、免税表等；

 5、协助科长做好新购设备的验收、信息录入、打印标签、建立资产管理档案；

 6、协助科长每月与校财务处进行资产账目的核对工作，确保新购资产数据账

目与财务账目准确无误；

 7、协助科长做好仪器设备的日常监督、检查与核实；

 8、协助科长做好对贵重仪器设备和精密仪器的定期巡视和使用运行情况实行

动态管理与监督，完成管理、评估、使用利用率报告并提出整改建议；

 9、协助科长做好闲置仪器设备的回收、保管、余缺调剂；受理仪器设备的调

拨、转让、报损、报废报批及处置事宜。负责报废仪器设备剩余残值回收、

资金上缴工作；

10、协助科长资产、设备的统计报表工作；

11、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，坚持坐班制度；
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：

