资产与公共事务管理处招聘岗位表
                                        （共6岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	资产管理和办公室事务管理
	管理
	1. 负责制定学校资产管理的各项规章制度，并组织实施；
2. 负责学校资产产权的界定和资产评估，实施产权管理和资产配置；
3. 负责学校资产的常态管理和监督管理，对学校各部门的资产管理工作进行检查指导、评估考核；
4. 负责学校资产管理信息系统的管理和运行，组织开展学校资产管理人员的业务培训；
5. 负责与省财政厅资产管理系统平台和学校资产管理信息系统的数据对接和维护，负责与省教育厅、省财政厅上级相关部门资产管理工作的业务办理；
6. 与资产有关的数据统计报表的填写上报；
7. 办公室事务管理。做好处室的考勤、通知、领发、档案、报销等一些日常管理工作，完成本部门的文字工作；
8. 完成领导交办的其他工作。

	

	岗位2
	节能工作管理及直属单位管理
	管理
	1．负责贯彻执行国家、省、市有关节能政策，法规；
2. 负责制定学校关于节能方面的规章制度并组织实施；
3. 负责制定学校节能工作规划计划、方案，并组织实施；
4. 统计、分析、上报学校水、电年度使用情况，做好相关工作的信息化管理；
5. 负责学校节能监管平台的管理和运行，对学校的水电使用情况进行检查监督；
6. 负责学校节能宣传工作；
7. 负责与地方水电管理部门的联络工作；
8. 负责经济目标责任单位的目标制定、监督管理考核工作；
9. 完成领导交办的其他工作。
	

	岗位3
	采购管理
	管理   
	1. 负责学校采购管理工作，制定学校政府采购的规章制度和管理办法并组织实施；
2. 负责学校采购计划编制、核准和报批，追加政府采购预算；
3. 负责审核采购申请，下达采购任务，确定采购形式和方式；
4. 编制审核政府采购预算建议书，督促落实政府采购确认书；
5. 负责建设和管理学校评标专家库，抽取评标（谈判）专家；
6. 组织采购验收，核实采购经费支出；
7. 负责学校采购招标领导小组会议的议题确定及召集工作；
8. 负责采购计划审核及学院、部门之间的资产调配；
9. 审核招标公告、文件，各类采购合同；
10．完成领导交办的其他工作。
	

	岗位4
	房改工作与房产管理
	管理   
	1. 负责制定学校房改政策与房产管理规章制度并组织实施；
2. 依据国家的房改政策，组织实施学校的房改工作，负责国家住房制度改革政策宣传、解释、咨询工作；
3. 负责组织实施学校公有过渡房管理工作；
4. 负责学校教职工货币化分房和住房货币化补贴发放工作；
5. 负责学校教职工住房货币补贴年度预算工作；
6. 负责学校房产的规划、调配和管理；
7. 负责学校房产管理信息化平台的建设和管理；
8. 负责学校回迁户的房租管理；

9. 负责学校家属区住户电费抄表、电费收取工作；
10.  完成领导交办的其他工作。
	

	岗位5
	小和山资产管理及公共事务管理
	管理   
	1. 负责小和山校区的资产管理。

2. 负责小和山校区的公共事务管理。

3.负责小和山校区资产报废。

4.负责小和山校区资产仓库的管理。

5. 完成领导交办的其他工作。
	

	岗位6
	公共事务管理
	管理
	1. 负责制定学校水电管理的各项规章制度及日常管理工作；
2. 负责制定学校房屋及公共设施维修等管理的各项规章制度并组织实施；
3. 负责学校维修项目的计划制定、项目审核，招标文件与合同起草，现场管理及验收工作；
4. 负责学校公共基础设施平台项目管理；

5. 负责学校电话、电信资源的管理工作；
5. 完成领导交办的其他工作。
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