  2010 年  国有资产管理处 （单位）招聘计划
	拟安排科室名称
	设备管理科

	拟聘职务名称
	职员
	拟聘人数
	1

	学历
	硕士
	专业
	不限

	人员类别
	京内调入
	编制类别
	党政管理

	任职条件
	1、研究生毕业，有资产管理工作经历者可先予考虑；
2、能够熟练操作计算机，使用办公软件，有较强的文字表达能力；
3、身体健康。

	具体岗位任务和工作内容
	1、负责学校资产的日常管理工作。负责仪器设备、家具的审核验收工作。
2、负责仪器设备调入调出、转入转出工作。负责仪器设备变动账目处理，财务对账。
3、负责资产报废、处置工作。
4、负责上报数据和各种报表统计上报工作。
5、负责账目、文书档案保存及归档工作。
6、负责完成处里交给的各项其他工作。


联系人：侯秀兰        联系电话：62737122       E-Mail:gzb@cau.edu.cn
