资产管理处

资产管理处是负责学校国有资产管理、政府采购、校内采购管理和物资设备维修维护的职能部门。
主要工作职责包括：
1、 贯彻执行国家和本市有关国有资产管理的法律法规和政策，依据事业单位国有资产管理和高校仪器设备管理的规定，结合学校实际，制定学校国有资产管理和采购管理的规章制度，并负责监督检查执行情况，维护国有资产的安全、完整和保值增值；
2、 负责学校资产配置、验收入库、维护保管、调拨回收、资产处置等日常管理，负责学校资产的账卡管理、清查核实、产权登记、资产评估、统计报告及日常监督检查工作；

3、 负责办理学校国有资产配置、处置、核实和利用国有资产出租、出借等事项的市场定价和报批手续，负责学校用于出租、出借等资产的保值增值，按照规定及时、足额缴纳国有资产收益；
4、 按照市财政和市教委关于国有资产管理信息系统建设的有关规定和要求，建立和完善学校国有资产管理信息系统，对学校国有资产全过程实施动态管理；
5、 负责学校存量资产的有效利用，参与大型仪器、设备等资产的共享、共用和研发公共服务平台建设；

6、 根据学校建设和发展总体规划，制定部门工作计划，组织学校物资设备年度采购计划，做好设备购置及维修维护经费预算的编制工作；
7、 负责学校仪器设备、器材、家具等物资设备的维护维修工作；
8、 负责学校仪器设备、器材、家具、图书教材等物资设备的招标、采购，做好政府采购及进口仪器设备的报关、免税、商检、索赔等工作；
9、 负责学校各部门资产管理员的培训工作及组织学校资产核查工作；
10、 参与学校非经营性资产购置计划的论证、审定。

11、 负责住房货币化分房与住房补贴具体工作。
12、 完成学校交办的其他工作


