岗位职责

一、资产办主任职责

1．负责资产办全面管理工作；
2．负责学校事业性固定资产管理相关文件的起草工作；
3. 负责学校固定资产清查及其相关工作；
4．负责学校专项资金支付的审批工作；
5．负责校内外接受捐赠资产的管理工作；
6．负责学校100万元以上国产大型仪器设备以及自制设备的验收工作；
7．负责学校闲置资产的调剂和报废设备的审批及资产处置的工作；
8．负责学校固定资产管理系统数据库的管理工作。

二、科员1

负责固定资产台账的数据管理、固定资产类数据报表等相关工作

1．负责学校固定资产各类数据的汇总及上报工作，做好数据分析，为学校领导提供有效的决策依据；
2．负责仪器设备及家具的所有权界定，非经营性资产与经营性资产的划分，调离人员所占有的学校资产的确认工作；
3．负责定期与财务部门核对新增仪器设备、家具资产台账等相关工作；
4．负责学校专项资金支付的审批工作。

三、科员2

负责学校报废回收及资产处置工作以及资产数据分析、固定资产核查等相关工作

1．负责学校仪器设备及家具的闲置调剂、报废回收及处置等相关工作；
2．负责报废设备回收入库的登记等相关工作；
3. 负责核查学校固定资产工作，做到账实相符，避免国有资产流失；
4. 协助做好新增仪器设备、家具备品建卡、登记、入账工作；
5．负责协助主任制定学校固定资产清查的实施方案； 

四、科员3

负责学校资产管理系统软件的日常维护与开发以及大型设备验收等相关工作

1．负责学校资产管理软件平台的调试、数据库维护和数据信息备份工作；
2．根据国家有关规定，加强大型精密仪器设备到货开箱验收及信息采集管理，并指导用户做好入账前期的归档材料准备工作；
3．负责与资产账目管理人员共同做好系统维护、调试，确保系统安全运行；
4．负责协助办理学校闲置调剂、报废回收及资产处置及其相关工作；
5. 协助做好新增仪器设备、家具备品建卡、登记、入账工作。

五、科员4

仪器设备、家具备品固定资产建卡、登记、入账管理等工作

1．根据国家和学校国有资产管理办法及资产管理工作流程，认真做好新增仪器设备、家具备品建卡、登记、入账工作；
2．负责指导用户真实填写固定资产卡片，认真审核用户建立固定资产时所提供的原始凭证及相关资料，确保其真实有效；
3. 宣贯国有固定资产管理规章制度、工作流程，树立良好的固定资产管理窗口服务形象。

