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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院后勤保障部。

本标准主要起草人：刘辉、苏静宜。



Q/XAZJ 403.29—2023

III

引 言

采购与资产管理岗位是学校工作的重要组成部分。完善采购与资产管理岗位规范，确保采购与资产

管理工作有序开展，有效保障学校资产的完整和安全，规范资产管理工作，提高使用效益，规范学校采

购行为，保障教育教学工作顺利进行，特制定本规范。
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学校采购与资产管理规范

1 范围

本文件规定了学校采购岗位的任职条件、岗位职责、工作内容的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院采购管理岗位工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 任职条件

4.1 政治品德

遵守国家法律法规和采购制度，廉洁自律，自觉维护学校利益，坚持原则，具有高度的责任心。

4.2 学历职称

具有本科及以上学历，并有采购与资产管理岗位相关工作经验，有一定的业务水平。

4.3 工作经验

熟悉学校采购与资产管理制度，熟练业务，有两年以上的采购管理相关工作经历。

5 岗位职责

5.1 采购管理工作

5.1.1 制定规章制度

制定学校各类采购管理制度，建立、健全采购管理账册及资产管理档案。

5.1.2 询价

比价采购、货比三家，严格考察供应商资质。

5.1.3 严格执行学校采购规定

负责学校教学、科研、办公仪器设备和其他有关物资材料的采购，参加学校采购项目的招投标工作。

5.1.4 供应商联系管理
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负责与申请采购部门、中标供货商之间的对接与联系，保证学校采购物资材料的质量、安装、调试、

退货、换货、维修及索赔等相关事宜的联系与协调。

5.1.5 采购验收

参与所采购仪器设备的鉴定验收工作，做好相关验收记录。

5.2 资产管理工作

5.2.1 制定规章制度

制定学校各类资产管理制度，建立、健全资产管理账册及资产管理档案。

5.2.2 固定资产实物管理

学校对教学仪器、各类设备、家具等固定资产的全面管理，确保资产的使用、维护，保障资产的完

整和安全。

5.2.3 固定资产账册管理

全校固定资产的全面登记立册，建账工作；各类资产物资购入新建、调入调出、报损、报废等原始

凭证的登记工作。

5.2.4 低值易耗品管理

学校低值易耗品的管理、明细账管理，控制耗材使用。

5.2.5 资产核查管理

负责对学校资产的清查、盘点、统计、报批、上报及日常监督管理，组织学校资产清查、资产统计

工作。

5.3 负责学校物资工程招标采购指南、学校资产管理规范标准的实施、提供修订工作。

6 工作内容

6.1 采购管理

6.1.1 严格执行学校采购管理制度。

6.1.2 根据学校请购部门提起的经济事项要求进行采购。

6.1.3 比价采购、货比三家，认真审阅请购单的品名、规格、数量、名称，了解其技术要求，遇到问

题应及时的与请购部门沟通，同等质量的前提下，选取价低者。

6.1.4 组织学校招投标采购工作。

6.1.5 负责与学校供货商、中标方签订采购合同，付款及合同执行。

6.1.6 参与采购货品的鉴定验收工作。

6.2 资产管理

6.2.1 严格执行学校资产管理制度。

6.2.2 确保所管理的固定资产的账、物、卡一一对应。

6.2.3 学校资产的清查、统计、报废、报损、报失等日常监督管理。
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6.2.4 学校日常资产管理，包括系统管理、入库、出库、调拨等，入库时核对资产数量、规格、型号

等，管理出入库凭证。

6.2.5 学校日常自盘、抽盘、及学校组织的盘点工作。

6.2.6 固定资产账册日常管理，配合财务资产部报送固定资产账册情况。

6.3 熟悉本岗位标准内容及要求，熟练掌握本岗位所需的技术技能。

7 检查与考核评价

7.1 接受后勤保障部的工作检查、考核、评价。

7.2 接收学校的工作检查、考核、评价。

7.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


