项目资产管理科长岗位职责

一、 做好各级各类项目的申报工作以及项目协议书、合同书的签订管理工作。

二、负责各级各类项目的申报的协调、联络与通知，并对申报的项目进行审查，提供咨询和指导服务，按要求完成申报工作。 

三、根据国家有关资产管理的规定，负责组织制定学院资产管理的各项规章制度和管理办法，并组织实施，检查执行情况。
　　四、负责学院资产的清查、登记、资产评估、统计报告和日常监督检查工作。
　　五、负责政府采购的招标、评标、合同制定、验收工作。
　  六、完成院领导交给的各项工作任务。

