常州市解放路小学校产管理

总务主任工作职责
1. 协助分管校长制定和完善学校财产管理的具体实施细则及各项校产管理的规章制度。

2. 协助分管校长督促、检查学校财产管理制度和各级管理人员岗位责任制的落实。

3. 负责全校财产的采购、分配、调拨、清查盘点、报损报废等工作。

4. 即使做好校产的维修和保养工作，提高设施设备的完好率与利用率。

