岗位职责

一、产权办主任职责

1. 负责产权办的日常管理工作；

2．贯彻执行上级精神，制定或修订产权管理各项规章制度，协调学校的产权管理工作；

3．对使用学校的国有资产对外投资事项的管理工作；

4．负责校办产业的国有资产处置的审批工作；

5. 负责组织校办产业的改制工作；

6. 对资产评估中介机构的选聘和资产评估的管理工作；

7. 组织和协调事业、企业国有资产的产权登记工作；

8. 负责学校国有资产有偿使用的管理工作；

9. 负责产权工作的档案管理。
二、科员职责

1. 负责对外投资、资产处置（产权）上报材料的审查；参与协调学校的产权管理工作；

2．负责国有资产产权登记、资产评估、企业改制、清产核资的材料审核，参与其全程工作；

3．完成有关对外投资、资产处置的基本数据统计工作；

4．接收被投资企业上缴学校的利润，接收学校国有资产有偿使用收入；

5．负责资产评估中介机构的日常管理工作；

6．参与校办产业改制的具体工作；

7．收集、整理产权办公室的工作档案。
