岗位职责

一、公房办主任职责

1. 负责公房办的日常管理工作；

2. 贯彻执行上级主管部门和学校关于公用房产管理的文件精神，起草与土地、公用房管理相关的文件及规章制度；

3. 负责学校房产、土地的产权管理工作；

4. 负责公用房产的调配工作；

5. 签订经营性用房、超面积教学科研用房及其它用房的使用协议；

6. 审核公用房产的改造及修缮计划，负责对新建、改扩建公用房产的验收工作；

7. 落实上级交办的其他工作。

二、科员1

1.负责《公用房管理条例》的修订工作以及其它专项工作。

三、科员2
1. 负责经营性房产收费额度测算及租赁协议的监督落实；

2. 与收费单位核对租金收缴情况；

3. 负责职责管理范围内的平面图解、各类数据报表的整理、修改、传输、报送工作；

4. 负责校区外单体公用房及科学园、学府校区所有房产的管理、稽查工作。

四、科员3
1. 负责一、二校区的公用房管理工作，准确掌握所分管公用房的基本情况； 

2. 负责全校范围内公用房（院系）的核算以及职责范围内房产的使用稽查工作；

3. 负责《哈工大公用房查询管理系统》及公用房数据库的运行维护和相关报表的整理上报工作。
