资产经营管理办公室岗位职责

一、资产管理岗位职责
1、负责学院资产管理信息平台的建设、维护与管理；

2、负责建立和完善学院固定资产数据信息，督促和指导归口管
理部门的各类资产数据库的建库、建账工作；

3、负责全院资产数量帐与金额帐的核对工作，做到账账相符；
配合库房管理进行资产清查，做到帐实相符；
4、负责归口管理学院资产信息上报，负责包括年度报表和其他
相关统计报表等管理工作；

5、负责仪器设备、家具及软件等建账工作；

6、负责申购仪器的登记记录工作；

7、完成领导交办的其他工作。
二、库房管理岗位职责
1、负责学院办公用品入库、保管和发放工作；
2、做好库房的管理工作，保证库房卫生、整洁，使办公用品有
序存放，做好防火、防盗、防潮和防霉工作，确保库房的安
全和办公用品存放质量；
3、负责做好办公用品的清点、入库、验收、出库工作，在办公
用品管理系统中做好入、出库记录，能够及时向主任通报库
存情况，以保证办公用品的供应；
4、负责每月进行一次办公用品的库存盘点，每季度进行一次季
度库存盘点，每年度进行一次年度库存盘点，与资产管理员
核对办公用品库存数量，做到帐实相符；
5、负责学院新增仪器设备的验收及参与学院其它新增固定资产
的验收工作； 

6、负责资产经营管理办公室网站建设与维护，信息收集、汇总
和发布；

7、负责资产经营管理办公室内部文件及资料的归档管理和对外
信息发布；

8、负责学院经营性资产登记、管理，并督催有关单位及时足额缴纳学院产权收益；
9、完成领导交办的其他工作。
