附件1：

综合科综合管理岗岗位职责

1、 协助科室负责人做好资产管理处文件、档案、信息资料的收集、整理和规范化管理工作。

2、 协助科室负责人做好建立、健全学校招投标和政府采购的有关制度和管理办法。

3、 负责办理校内招标公告、中标通知书等校内招投标相关资料的发送工作。

4、 协助办理校内招标工作的采购文件、招标文件及合同的审核，并对相关文件、合同书进行存档。

5、 协助办理投标人的资格审查、评标报告、招投标情况报告的备案管理工作。

6、 协助组织开标、评标、定标。
7、 承办处领导安排的其他工作。
