
刘晓龙岗位分析报告 

 

2020 年即将结束，纵观全年工作，结合自己的工作岗位，取得了

一些工作成绩，能力也得到了提升。但发现有许多不足和缺陷，还有

很大提升空间。现将对自身岗位的一些思考总结如下。 

 

一、对国有资产管理岗位的思考  

该岗位工作内容主要有四部分： 

1、资产入账与报废工作； 

资产入账与报废工作目前已全面纳入兰州大学全生命周期资产

管理平台。该平台在使用前期经管理学院试用，针对平台框架设计、

内容增减、流程合理化方面提出了很多建议与意见，均被国有资产管

理处采纳，进行了响应修改和调整，所以前期已解决了管理学院面临

到的大部分问题。 

兰州大学全生命周期资产管理平台设计之初是让每一位老师自

行操作申报有关入账资产，资产管理员负责审核。但是为了将教师从

繁琐的申报工作中解脱，资产管理员代替教师从源头上把控申报工作，

使教师能有更多时间从事教学科研任务，同时也让资产入账工作变得

更流畅高效。 

  该平台目前涵盖了学院采购设备、家具、软件、数据库、图书资

产的入账，报销全过程。设备和家具资产主管部门为校国有资产管理

处，软件资产主管部门为校网络安全与信息化办公室，数据库和图书

资产主管部门为校图书馆。 

  管理学院目前使用比较多的问题是设备和家具采购与入账。学校

2019 年 12 月 31 日发布《兰州大学关于树立过“紧日子”思想 建立厉

行节约长效机制的意见》，从多方面对设备和家具采购给出具体限额



标准。虽然将有关文件和标准一对一通过邮件和微信方式告知学院每

位教师，大部分老师对此均有所重视，实际操作中个别教师还是容易

忽略，没有咨询直接采购，导致超标准无法报账。 

  解决办法是引进员工到岗之初就告知有关政策进行提醒，对老教

工每年继续将文件精神通过一对一方式继续通知，强化规则意识。 

  按照学校下发过“紧日子”文件要求，现在设备家具达到报废年限

后，如还能使用则应该继续使用。现在一些家具尤其是教师工作用房

中的都不同程度出现破损，已无法使用且未达年限，既不能扔又无法

报销，也无法将家具搁置在楼道内影响通道，经与国有资产管理处协

商，可以将这部分家具运送至国资处地下仓库保管，达到报废后再行

处置。 

  资产入账创新部分就是将原应由教师自己登陆兰州大学全生命

周期资产管理平台进行资产申报工作由资产管理员承接下来，虽然工

作量增加，但是好处也明显，一是由资产管理员做资产，即准确又快

捷，二是从时间上很大程度上解脱了教师，使其能专心做科研和教学

工作，这也是基于一切为了“师生的成长与成才”理念的考量。 

  2、资产清查与统计工作； 

按照学校每年度的要求，每一年度进行一次资产清查与统计工作，

这部分工作主要是与从兰州大学全生命周期资产管理平台将每位教

师名下的资产发给对应老师逐一核对确认，对于不是自己名下的设备

和家具要找到具体使用教师，协调解决资产过户。目前此项工作进行

比较顺利，暂无问题。 

3、设备、家具日常维修与维护工作； 

  设备家具的日常维护是经常面对的日常事务。管理学院从建院之

初逐年购买了一大批家具和设备，经过多年使用，很多设备均出现不

同程度的老化，家具出现破损。教室教学用电脑性能落后，陆续升级



硬盘还是不能根本解决问题；投影仪主板日渐老化，投影效果差，每

年定期更换投影仪灯泡和清洗投影仪；日常行政用办公和办公用笔记

本电脑开机速度慢、打开文件处理信息耗时长、出现蓝屏现象、死机

导致数据存储存在风险等问题日渐严重，硬件升级暂时解决一部分问

题。2020 年利用双一流建设部分经费，将教学用办公台式机和投影

仪、行政用办公台式机除未达使用年限外全部更换，这将极大改善教

学和办公硬件条件。 

  但是还有一些问题暂且无法根绝，例如杏林楼阶梯教室内的座椅

和桌面出现不同程度的破损，杏林楼教室和楼道个别地方出现的装修

墙面的开裂，除了大面积更换别无他法。因为维修资金大，这需要专

项维修经费支持才能解决。 

4、资产类公文撰写与材料报送工作。 

      这部分工作因为前期资产入账和管理工作做得较为踏实，数据

准确，暂且无问题。 

二、负责办公室日常事务管理 

1、各类招标项目组织与申报； 

   随着各类经费管理日趋严格，招标项目也不例外。学校采购管

理办公室也每年进行相应的调整。包括采购申报、流程、公示、验收

和合同签署都出台了一系列规章制度，这导致了采购项目的实施比往

年耗时更长。同时也对学院采购工作管理提出了更高的要求，一是要

也是必须增强预算管理，学院从院领导到各职能部门应该加强预算管

理能力，有些常规项目及早组织材料进行申报，不能拖到时间节点前

再匆忙申报，导致项目申报时压力大、时间没有回旋余地、经不起二

次申报。二是要加强监管职能，在组织招标工作过程中应该强化维护

学院利益，为学院节省经费，对于项目的论证也不能凡论证就过，对

于预算不合理应提出明确意见。 



2、榆中校区学术交流中心公寓借用与核对； 

   及时审批住宿申请，继续强化核对工作，与后勤保障部每个月

不定期进行结算。 

3、学院日常工作餐场地预定与后勤保障； 

   校内餐费结算按照申报，及时提醒经办人 

4、学院重要会议和活动的后勤保障工作； 

  学院组织的各类会议和活动 

5、保密文件领取与处理工作； 

  学院成立保密工作领导小组，学院目前无涉密人员和设备，保密

文件的收发和清退严格按照学校有关要求进行，文件安全传递至学院

负责人，学生档案及时收取后及时转递有关人员签收。  

6、办公基础条件改善与修缮工作； 

   这部分工作内容与设备、家具日常维修与维护工作内容大致一

致。 

7、办公用品采购与分发、票据核对工作； 

   办公用品按需采购，除了经常使用办公物品按月提前补充一些，

其他物品在各类活动前夕进行批量采购，每月核对完各类物品后通知

商家开票报销。 

8、报刊信件采购与收发工作； 

   通过近几年的具体工作，个人感觉学院可以在每年报纸杂志采

购上进行缩减，减少经费投入。每年购买的报纸基本上没人阅读，杂

志也使用率不高。 

   学院每年采购一批外文期刊，具体由图书馆通过招标方式进行，

学院第二年汇款报销。由于外刊发票是在第二年装订完全部期刊后供

应商才开具发票，所以支付晚。 

9、日常办公及教学用房管理与借用工作； 



   创新：每一位值周人员增加自评环节，可以查找疏漏，让保洁

工作做到位；增强监管，每一位保洁员工保洁结果有人监督，提出总

体评价意见。为了推动行政队伍管理水平不断提升，提高行政人员的

爱岗敬业精神，让授课教师对杏林楼、勤博楼教学基本设施管理水平

及保洁公司保洁情况进行满意度评价，及时发现问题，发现服务短板，

把问题解决在第一时间。 

10、工会工作。 

 创新：建立了管院离退休教工微信群，及时将学校和学院最新

防疫要求及重大事项传达给管院离退休教工。发挥离退休教工的智慧，

为管院完成“双一流”建设任务献言献策。在副书记带领下，不定期看

望离退休教工，解决实际生活问题。 

 

2020 年通过学院组织的各类培训和对个人工作岗位的分析，我

总结个人行政工作主要着眼点是关注管理细节、提升服务意识、加强

合作精神、增强人文关怀。管理就是细节化、碎片化的有机集成，就

是主动性、责任心和执行力的完美结合。人都有弱点，但是要有不服

输，肯专研的韧劲，要将每一件事用心做好，踏实做足。 

只有创新才能找到不断找到更多发展机遇，工作不能只做事、不

思考工作，抬头看一下路会更高更远。 

 

                                刘晓龙 

                            2020 年 10 月 21 日  


