
四川科技职业学院

发展规划与实训装备处工作职责

在学校党委、行政领导下，负责学校办公、教学资源管理等各项工作。其主要职责

是：

1、根据学校发展情况，对学校校区进行规划，负责统筹、规划、分配办公楼、教学

楼、公寓可使用资源，制定分配方案；

2、负责学校实验室实训室建设规划、立项、验收、管理、维护协调；

3、负责学校教学资源调配，教学设备设施配置、资产管理及维护协调工作；

4、负责教学仪器设备、实验材料等物资的采购、储运、调拨、维修、清理整顿、报

废处理等管理工作；

5、负责学校实验室实训室技术装备安全监督、检查及管理工作。

6、建立健全固定资产、教学仪器设备、实验材料管理制度，负责学校办公、教学设

备仪器等资产的验收、建账、统计、调拨、维修协调等工作。

7、贯彻执行国家资产管理、实验实训建设与管理的方针、政策和法规；

8、负责建立健全学校资产管理、实验实训室建设与管理的各项规章制度，并组织实

施；

9、负责学校办公室调配，办公设备设施配置、资产管理及维护协调工作；

10、完成上级领导交办的其它工作。

处长工作职责

1、负责实验实训装备处全面工作；

2、负责部门党建、意识形态、党风廉政等工作；

3、负责统筹学校校园规划与建设；

4、做好学校实验室实训室规划，配合建设部门工作；

5、负责学校资产管理规章制度建设和信息化建设；

6、负责组织资产入账、清查、维护、管理及评估工作；

7、负责办公资源、教学资源分配，闲置资产、设备的调配；

8、统筹协调采购管理工作；



9、完成上级和学校部署交办的其他工作。

副处长工作职责

1、协助做好部门管理工作，具体负责学校采购管理工作，以及部门党建、意识形

态、党风廉政等工作。

2、学校采购政策、法律、法规的咨询；

3、学校办公资源、教学资源分配，闲置资产、设备的调配；

4、协助做好学校实验室实训室规划，配合建设部门工作；

5、协助做好学校资产管理工作；

6、负责学校实验室实训室技术装备安全监督、检查及管理工作。

7、负责管理资产台账，资产信息上报等工作。

8、完成领导交办的其他工作。

办公室行政干事职责

1、负责上级单位下发的实验室、资产相关任务的回复、报送；

2、负责部门行政事务，配合其他职能部门工作（绩效、考勤、安全月报等）；

3、组织或参加安全培训、建设推进等实验室业务会议；

4、部门信息化建设与管理（网站维护）；

5、协助处理应急协调、调查与处置；

6、危险化学物资、废弃物管理与处置等；

7、负责部分二级学院安全管理；

8、物资市场询价、物质采购监督。

实训装备干事工作职责一

1、新增设备、物资的审核、盘点；

2、配合资产登记、验收入库、验收标签打印、发放；

3、填报资产各类报表、信息数据上报；

4、协助学校资产使用信息变更工作；

5、各单位使用物资调配工作；



6、负责设备质保，协助设备设施维护维修工作；

7、资产日常巡查、维修协调、赔偿处理等；

8、负责部分二级学院安全管理；

9、协助完成学校采购业务的审批、业务对接工作。

实训装备干事工作职责二

1、负责学校南校区发展规划及学期计划的制定；

2、负责学校南区实验室实训室技术装备安全监督、检查；

3、学校南区实验实训室设备设施维修工作；

4、协助资产信息上报等工作；

5、参与学校实训室建设相关工作；

6、监管部分二级学院安全管理工作；

7、完成领导交办的其他工作。

实训装备安全干事职责

1、制定、审核实训装备安全管理制度与操作规范，明确安全标准。

2、开展实训装备日常巡检，检查设备运行状态和安全防护装置。

3、监督装备安装、调试、维护及报废全流程，确保符合安全要求。

4、组织实训装备安全隐患排查，及时整改问题并跟踪闭环。

5、编制实训装备安全应急预案，定期组织应急演练。

6、对师生开展装备安全操作培训与教育，普及风险防范知识。

7、监督实训操作过程，制止违规行为，保障现场安全。

8、记录装备安全事故，配合调查并提出改进措施。

9、张贴安全警示标识，营造良好安全实训氛围。

10、对接上级安全检查，整理并提交装备安全管理资料。

资产管理干事一

1、负责学校各部门物资采购计划审批；



2、负责新增设备、物资的审核、建账及信息化台账动态管理；

3、负责维护管理信息系统，定期备份资产管理数据，确保数据安全;

4、定期开展资产账与财务账核对，负责资产清查盘点工作；

5、负责填报报送资产月报表，负责编报年度行政事业单位资产年报表；

6、配合财务部门年底的财务决算固定资产对账工作；

7、负责设备质保，记录重要维护维修情况；

8、完成领导交办的其他工作。

资产管理干事二

1、协助学校各部门物资采购计划审核，进行市场调查，核定价格；

2、负责物资信息化台账的动态管理；

3、负责资产的验收入库、验收标签打印发放；

4、负责资产折旧与资产维修的协调、处理；

5、负责损坏物资的赔偿

6、负责物资盘点，台账变动；

7、负责物资报废的申报、处置；

8、负责实验实训设备维修费用申报、审核、报销；

9、完成领导交办的其他工作。

采购管理干事

1、协助负责教学设备及耗材、办公设备、家具的市场调查；

2、协助完成学校采购业务的审批、业务对接工作；

3、协助完成学校指定的物资采购工作；

4、配合完成各类采购项目评审、验收、入库登记；

5、完成采购物资的报销工作；

6、接受采购审计、监督检查。

7、完成领导交办的其他工作。


