
行财部基建处副处长岗位职责说明

    1.参与拟定学院校园总体规划，制定年度基建计划并组织落实。
    2.负责基建规章制度的拟定和监督落实工作。
[bookmark: _GoBack]    3.参与基建项目的立项、工程设计、施工管理、验收和竣工备案等工作，组织协调大、中型维修改造项目的实施。
    4.组织招标文件技术条款的编制，协助完成招标工作。
    5.负责基建财务初审和基建档案管理工作等。
