
校内选调工作人员有关信息 

一、岗位基本信息 

序号 岗位名称 数量 备注 

1 资产管理科干事 



3. 在监督人员的见证下，抽取评审专家，通知评审专家，准备

评审场地及相关文件资料；组织采购项目开标，组织评审专

家进行项目评审、谈判、磋商。 

4. 负责采购评审专家评审费的核算与申报。 

5. 协助学校各部门及时完成合同签订、合同公告和备案工作。 

6. 负责资产及采购项目的数据归集、统计、上报工作。 

7. 协助完成采购项目的咨询、文件发放等工作。 

8. 协助完成年度资产清查工作。 

9. 负责科室宣传资料的撰写及上传工作。 

10. 完成领导交办的各项临时和其他工作任务。 

五、岗位考核 

本岗位执行学校统一管理、考核办法。 

 


