
个人岗位分析报告 

姓名：尚蔼雯             岗位：行政秘书兼研究所秘书 

本人于 2019 年 2 月入职兰州大学管理学院，岗位为行政秘书兼

研究所秘书。在将近两年的工作中，我努力完成每项工作任务，但同

时，因行政工作的琐碎性和临时性在我工作开展中面临一些挑战，经

过这段时间自我的深刻反思，我将工作的职责、主要存在的问题及原

因、今后的工作思路和举措剖析如下： 

一、 岗位职责 

（一）行政工作 

1.负责撰写公文、制作 PPT。 

2.负责收发文件，通知学校相关会议、活动安排。 

3.负责学院相关会议的通知，准备会议材料，完成会议记录和宣传工

作。 

4.负责学院重要文档、数据资料的整理和归档。 

5.负责行政人员招聘、入职、离职服务工作。 

6.负责行政人员考勤管理和培训工作。 

（二）研究所工作 

负责中国政府绩效管理研究中心和危机信息管理研究所服务工

作。 

1. 负责研究所综合行政事务。 

2. 相关资料公文撰写、整理、统计。 

3. 研究所宣传工作。 



4. 各种学术活动策划、组织、执行。 

5. 对外联络、接待及其他后勤服务工作。 

6. 研究所考核工作。 

二、问题与反思 

随着管理学院发展规模扩大，行政人员数量增加，行政服务部门

设置不断完善，行政人员人事管理及行政服务要求越来越高，我作为

行政秘书兼研究所秘书，对于本职工作也有一些思考与反思，目前我

认为自身工作存在的可以改善的地方主要有以下几点： 

1.聘用制行政人员招聘工作需细化 

由于聘用制行政人员流动性大的特点，聘用制行政人员招聘已成

为一项常态化工作。从 2019 年至今，聘用制行政人员共组织招聘活

动 12 次，但由于招聘前期与应聘者缺乏沟通，准备工作不到位，导

致一部分拟聘人选在实际工作中不符合相应的岗位要求或自身对岗

位的理解有偏差，出现入职后快速离职的现象。 

2.来访嘉宾接待工作流程需完善 

来访嘉宾接待以往没有规范的流程，导致接待时行政服务不够专

业，主要包括会议议程设计、资料发放、用餐安排等。 

3.办公室行政服务工作的完成质量有待提高 

如果一项行政工作时间紧任务重，又需要其他同事配合，仅仅让

一个人去完成，会导致工作某些方面不细致，工作完成质量不高。 

4.研究所工作开展方式单一 

研究所目前主要行政工作是安排研究所学术活动，计算研究所绩



效，工作内容较单一，很多其他工作例如研究团队的建立和管理、研

究所除学术活动以外的活动的组织等开展缓慢。 

三、工作总体思路 

践行“一切为了师生成长与成才”的理念，深刻理解“人才强院、

国际化和学院文化促进发展”三大战略，明确自己的定位，明确学院

对岗位的定位，不断反思、优化工作流程，提升自身行政服务水平。 

四、 创新与优化 

1. 重视聘用制员工招聘的前期沟通和资料汇总工作 

针对聘用制员工流动性高的特点，我努力在招聘工作的源头上尽

量减少此类问题发生。我将每位应聘者的简历基本信息汇总在一张表

格中，并将符合应聘要求的简历和不符合的筛选成单独的两张表。再

将符合应聘要求的应聘者逐一打电话沟通，了解他们的求职意向、期

望薪酬、目前已投岗位等并做好记录，我会介绍学院的用工性质、薪

酬政策和岗位工作，筛选出求职意向强烈、沟通能力强的应聘者进入

正式的招聘环节。 

2. 建立有效的情感激励机制 

建立情感激励机制，不定期开展非正式座谈，了解行政人员工作、

生活情况，听取行政人员对学院行政工作的意见和建议，建立一种相

互信任的良好关系,促进管院行政大家庭的和谐发展。 

3. 嘉宾接待流程规范化 

以华中科技大学公共管理学院来访交流流程为模板，将嘉宾接待



流程规范化，包括前期准备（与对方联系人取得联系，预约校园，确

定来访议程，准备座谈材料）、会议组织安排（座谈会会议记录、现

场拍照、新闻稿编写、茶水服务等）、工作餐和其他行程安排等。 

4. 实行办公室工作小组制 

在不影响办公室各自的日常工作的前提下，针对重要重大的行政

工作，例如学院宣传 PPT 制作、聘用制人员招聘、行政人员培训等，

实行“一人牵头，一人配合”的工作模式，高效地完成工作。 

5.配合拟定研究所研究团队管理办法 

目前研究团队管理工作处于停滞状态，我会积极配合研究所秘书

周钰涵，与主管院长何文盛沟通，拟定《研究所研究团队管理办法》，

加强研究所研究团队的规范化管理。 

五、 工作总结 

从 2019 年 2 月入职管理学院至今，我热衷本职工作，严格要求

自己，时刻保持谦虚谨慎的态度，在领导的关心栽培、同事们和老师

们的帮助支持下，努力提升能力，认真履行岗位职责，按要求完成各

项任务。无论在思想上、学习上还是工作上，都取得了长足的发展和

巨大的收获。在今后的工作中，我会继续发现自己的短板和不足，努

力改正自身缺点，增强岗位责任心，学习工作创新思维和工作重塑模

式，以积极主动的态度、积累经验，自下而上地改变，为来年的工作

做好规划。 


