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江苏城乡建设职业学院资产与采购管理处 

关于公布资产与采购管理处岗位分工的通知
各二级学院（部）、处室、中心：
为了进一步明确资产与采购管理处的岗位职责，优化工作流程，提高工作效率，现将资产与采购管理处各岗位的分工情况予以公布，详情见附件。
附件：资产与采购管理处岗位分工一览表

                              资产与采购管理处
                               2024年4月23日

附件：资产与采购管理处岗位分工一览表
	序号
	岗位
	姓名
	岗位分工
	办公地点及联系电话

	1
	处长
	李影
	1.全面负责资产与采购管理处各项工作。

2.负责制定学校国有资产管理和招标采购方面的规章制度，并组织实施和监督。

3.负责组织实施学校国有资产管理工作。

4.负责组织实施学校招标采购工作。

5.负责部门资产管理信息化建设工作。

6.完成领导交办的其他工作。
	行政楼621

0519-69872228

	2
	资产管理岗位
	王小娜
	1.参与制定（修订）国有资产管理的规章制度、工作流程及管理办法。

2.落实学校行政、教辅单位及下属企业国有资产的归口管理工作，加强日常监管，做好国有资产绩效评价工作。

3.协助做好行政、教辅单位固定资产的采购计划编制审核，参与采购验收工作。

4.负责归口范围内固定资产入账、调剂、出租出借、处置等工作，维护江苏省属高校国有资产管理信息系统信息的安全与完整。

5.组织开展国有资产清查、资产评估和资产处置工作。

6.做好归口范围内国有资产的信息统计工作，负责国有资产出租出借、资产处置的备案、报批工作。

7.做好离校职工固定资产归还情况的审查，协助办理职工离校手续。

8.做好归口范围内设备档案的建档指导和统计工作。

9.做好采购合同用印管理、部门考勤、通讯报道、网站维护等内勤工作。

10.完成处室交办的其他任务。
	行政楼621

0519-69872228


	3
	资产管理岗位
	钱如瀛
	1.参与制定（修订）国有资产管理的规章制度、工作流程及管理办法。

2.具体落实学校教学单位国有资产的归口管理工作，加强日常监管，做好国有资产绩效评价工作。

3.协助做好教学单位固定资产的采购计划编制审核，参与采购验收工作。

4.组织做好归口范围内固定资产日常管理工作，维护江苏省属高校国有资产管理信息系统信息的安全与完整；做好归口范围内设备档案的建档指导和统计工作。

5.负责学校房产日常管理工作。

6.定期与财务对账，组织开展国有资产清查、资产评估和资产处置工作。

7.负责做好各级各类国有资产的信息统计与数据上报工作；按时完成国有资产年报上报。

8.兼任部门资产管理员，做好本部门资产管理工作。

9.完成处室交办的其他任务。
	行政楼621

0519-69872228

	4
	采购管理岗位
	张新宁
	1.参与制定（修订）采购管理的相关规章制度、工作流程及管理办法并具体实施。

2.做好采购管理制度的宣传解读，对二级部门开展采购业务指导和培训，为请购部门提供采购政策建议或推荐采购咨询专家。 

3.具体负责做好学校年度采购计划编排报送工作及各部门年度采购考核工作；编制学校年度采购报告，及时总结采购工作经验教训。 

4.具体负责审核请购部门报送的采购需求，建议采购方式。 

5.具体负责委外招标项目的采购（含政府采购）工作。 

6.做好与政府采购机构和社会招标代理机构沟通与协调工作，保障学校招标采购工作的顺利开展；定期做好招标代理机构、采购供应商的考核评价工作，建立和维护学校合格供应商企业名录。 

7.负责处理采购业务咨询答疑；协助部门负责人做好采购投诉答疑回复、采购合同纠纷的协调处理工作；配合相关部门处理投诉事宜。 

8.做好所负责采购项目的廉政风险点排查与防控，并对学校项目参与人员进行廉政风险警示。 

9.完成领导交办的其他工作。 
	行政楼629

0519-69872277

	5
	采购管理岗位
	蒋鹰
	1.参与制定（修订）采购管理的相关规章制度、工作流程及管理办法并具体实施。

2.做好采购管理制度的宣传解读，对二级部门开展采购业务指导和培训，为请购部门提供采购政策建议或推荐采购咨询专家。 

3.负责做好招标采购的统计及采购档案归档工作；做好学校采购工作信息的数据统计汇总。 

4.及时向请购部门反馈招标公告信息，协调确定开标时间、地点，通知请购部门参加评标人员，处理好开标现场程序性工作。 

5.指导与监管学校各部门分散采购工作，按规定与请购部门共同组成询价（谈判）小组参与部门分散采购工作；组织并参与学校重要的应急或特殊项目采购谈判。 

6.负责政府协议供货采购和政府网上商城采购工作。 

7.监督供应商严格履约，组织采购项目的验收工作。 

8.做好所负责采购项目的廉政风险点排查与防控，并对学校项目参与人员进行廉政风险警示。 

9.完成领导交办的其他工作。
	行政楼629

0519-69872277


