
个人岗位分析报告 
——信息化建设秘书 李思思 

一、 岗位职责 

1、负责学院移动互联网新媒体平台（微信公众号、官方微博、

抖音、今日头条等）的拍摄、编辑、发布、维护、管理等工作。 

2、紧跟新媒体发展趋势，积极探索和规划新的自媒体平台发布

渠道和宣传模式。 

3、负责学院线上会议、讲座、课程及视频监控设备安装调试及

资料备份工作。 

4、负责日常会议、讲座、报告的摄影摄像工作。 

5、负责学院对外形象宣传和重大活动报道工作。 

6、负责学院多媒体资料的归档整理及网站维护工作。 

7、负责做好学院信息化项目规划与管理工作。  

8、完成学院重大活动的相关工作。 

二、梳理工作分析问题，思考定位找准措施 

随着信息化技术越来越多的运用于学院的教学、行政工作，

特别是今年疫情影响下，直播、网课等线上比重逐步增大；另一

方面，新媒体发展也，我感到作为学院信息化建设秘书，自身的

能力素质亟需提高。通过对学院工作的建设需要和自身能力素质

的思考，在较有效完成工作的同时，我认为还需要在以下几个方

面进行改善： 



一是思维层次还需要提升。 

作为学院宣传的“出口”，目前虽然能做到及时更新、主动

策划各类宣传内容，但在思维层次上还不够高。一是在提升学院

多元化形象、打造新时代管院特色方面还有欠缺；二是与各大平

台管理人员交互渠道还不够通畅；三是能引爆流量的内容还需结

合学院亮点进行深度发掘；四是各平台上受众与学院的交流通道

还不通畅。需要从全流程思考，打通交互环节，让媒体宣传“活

起来”。 

接下来，将逐步建立管理学院的融媒体平台。大型活动、重

要活动集体策划，一次采集，多平台成稿，全媒体传播。另外，

要多听、多看、多找，紧跟时事，用最新潮的方式抓好宣传热点。 

二是协调沟通还存在漏洞。 

学院经常需要联系外部视频公司进行会议、讲座等的录摄像，

工作流程是由各部门向我提出需求，由我联系公司安排人员。虽

然一直没有出现问题，但这种“传话筒”形式的工作流程不仅繁

杂，且任何一个环节出现失误，都会导致工作出现断档无法弥补。

另外，学院线上会议、讲座增多，教室、时间、使用形式交叉多

样，设备的安装使用很频繁，易造成错漏情况。 

目前已合理优化各项流程，与公司对接方面，已建立在线共

享文档，让需求部门填写相应需求的同时，公司方也能第一时间

看到需要安排的时间和地点，摄制人员信息也会同时填写在表中，

做到随时随地查看联络，做到有据可查，让复杂的过程简单高效



化。在线上设备安排环节上，也整理了设备使用流程，制定了设

备使用登记表，可以优化设备安装调试和其他工作的时间安排，

避免造成一些不必要的遗漏。 

三是项目管理还需要细化。 

现阶段学院信息化建设进展迅速，各部门都有不同的建设思

路和需求，包括软硬件的购买、招标等，但由于我们一直没有一

个成型的信息化项目建设的管理制度，导致我们在其他部门购买

软件等项目中参与度不够，存在感不强；另一方面，学校上级相

关业务部门会随着国家相关政策调整、市场价格变化、设施设备

更新换代等情况，不定时调整关于信息化建设的相关制度和要求，

需要我们保持高度关注，及时把上级的有关要求学懂弄通，并在

学院实际工作中为院领导把关定向提出合理化的建议。 

下一步，我将结合学院信息化建设的需求，向各部门沟通意

见建议，制定一套切实可行，有利于学院信息化建设全面发展的

制度规定。同时，积极向学校上级业务部门沟通，为学院信息化

建设用足用好政策做出自己的贡献。 

三、创新思路开展工作，优化流程提升质效 

针对当前工作存在的问题，立足更好的为学院宣传服务、为

广大师生服务，计划在以下几方面变换工作思路，提升工作质效。 

一是发掘学院“以人为本，教授治学”理念的深刻含义，总

结有管院特色的宣传工作经验，以当代年轻人感兴趣的话题为基

础，打造成系列、成品牌的管院宣传成果。通过多平台、多渠道、



多时段同步，以发布一系列能吸引本科生、乃至即将步入大学的

高中生等引发群体效应的宣传作品为推手，营造管院良好的宣传

氛围。 

二是拓宽思路，紧跟时代发展，开发更多新平台。目前，学

院已进驻短视频平台——抖音。利用短视频平台，在开展重大活

动时，积极做好“现场抓爆款”，跟上这股热潮，更靠近年轻群

体，为之后的招生宣传开拓新思路。与此同时，制定好新媒体平

台发展思路规划，以多平台、多媒介、全方位宣传学院建设成就

和育人理念。做到在平时积累粉丝，引导流量，恰当时刻利用大

型活动引爆话题，提升管院社会知名度。 

三是引入新媒体新采编理念，利用现有不同平台模式，将网

站、微信、微博、头条号、抖音等联动起来，将同一新闻热点，

结合各平台特点，宣传侧重点也要有所不同。例如某重要活动，

微博以图片实时报道展现为主；抖音以整体活动中嘉宾精彩演讲

片段展现为主；网站以从全局出发做好新闻报道；微信则以嘉宾

主要观点为宣传口等，多角度，多维度，图、文、视频相结合，

立体宣传。 

四是提升各媒体平台的互动性与参与性。一方面利用问卷调

查、发起话题、组织线上讨论等方式，增加宣传平台与关注者的

互动交流，另一方面使用第三方平台，用积分、活动等形式提高

粉丝关注度，加深互动参与性，把学院的办学育人理念传递出去。 

五是发挥部门优势为学院工作补位，主要是利用自有拾音及



摄像设备，使用线上会议模式，对一些录制要求不高的讲座进行

录制。这样做的优势是一方面可以降低学院开支，另一方面能同

时满足直播需求，让更多不能亲临现场的师生享受到学院资源。 

2020 即将过去，在这一年的工作中，我们经历了疫情的考

验，完成了第一次线上面试和答辩，完成了第一次自主设置在线

直播，充实而又紧张，我感受到了自身的能力素质还有很多提升

的空间，也收获到了更多的经验和知识。我觉得，只要时刻保持

一颗为学院建设服务、为领导建设思路服务、为广大师生进步服

务的心，就一定能做好自己的岗位工作，在岗位上成才，不负领

导和师生的期望。 

 


