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2018 年 6月至 2020 年 10 月，本人工作岗位为 MBA 学位管理秘

书，根据中心工作需要，自 2020 年 10 月中旬后，本人工作岗位由

MBA 学位管理调整为 MBA 教学管理。因此，我的个人岗位分析报告也

将从学位管理和教学管理两方面展开。

一、学位管理

（一）岗位职责

MBA 学位工作的主要内容包括导师双选、论文开题、中期考核、

内部评审、预答辩、学位论文查重、送审、毕业/学位答辩等与学位

申请相关的所有环节和流程。因此该岗位的主要工作职责有熟悉学校

和学院相关的制度和政策；配合主管领导制定和完善与学位工作相关

的流程和规范；完成院内各项学位工作的通知、组织和落实，做到工

作的闭环管理；与老师和学生对接，了解师生需求和建议，并在工作

中加以改进；与学校相关部门对接，及时了解最新信息，并按照要求

完成学校规定的各项工作。

导师双选：主要负责 MBA/EMBA/IMBA 的导师双选工作。包括起草

导师遴选办法、组织导师聘任工作、计算导师指导名额、制定导师双

选流程、发布双选通知、组织学生和导师进行双向选择、完成双选并

向研究生院报送双选结果等。此环节的制度与流程由我主要负责，在

双选的过程中同事左智艳与我配合完成。

论文开题：包括制定开题流程、撰写和发布通知、收集开题报告、

安排兰州/深圳/南通三地开题专家、开题分组、准备相关资料、现场



开题组织、整理开题结果、审核开题报告终稿等工作。此环节我主要

负责流程、通知等的制定和撰写，其余部分主要由左智艳完成。

中期考核、内部评审、预答辩：主要包括制定中期考核、内部评

审、预答辩的流程，完成学生组织、专家邀请、现场评审及答辩、结

果整理和公布等工作。

论文查重、送审：严格按照研究生院和学院的要求，对学位论文

进行学术不端行为检测，检测通过后整理论文及表格提交教育部论文

送审平台进行外审；负责送审结果整理及通知、组织重新送审、论文

申诉等事宜；组织 IMBA 英文论文评审；组织毕业论文评审等工作。

答辩工作：主要包括答辩前发布答辩通知、审核学生答辩材料、

邀请答辩专家、发布答辩公告、制作答辩海报等；答辩过程中组织答

辩、维护答辩现场秩序、收集答辩材料；答辩后完成材料的整理、审

核、校验、盖章、装档、归档、分发；以及导师工作量的计算申报工

作。

（二）问题与反思

在负责 MBA 学位工作以后，发现工作中存在以下问题：

1.学位工作部分环节不规范：在教育部的检查中专业学位暴露出

了一些问题，如成绩审核不严、学籍档案不规范或缺失等。

2.学位工作流程不清晰：导师和学生对学院和学校的相关制度、

时间节点与要求不了解，对下一步的工作安排处于“懵圈”状态，往

往在下一个工作马上开始前才会发送相关通知，导致老师和学生手忙

脚乱。

3.未毕业学生与学院联系不紧密：专业学位积压了许多未获学位



的往届生，这些学生基本属于“散兵”，尤其工作人员更替后，他们

基本处于无人问津和“失联”状态（以兰州班同学为主），且这些学

生对学院的政策和各项流程不了解，很多人错过了一次又一次的学位

申请时间，导致送审次数和时间节点都到了最后期限，给导师和学院

带来了较大压力。

4.缺乏信息化手段，工作效率低：学位管理工作人员很大一部分

工作量是在通过邮箱给学生和老师收集和反馈各类材料，有些需要逐

个通知到班级和导师的信息，需要花费 1-2 天完成邮件发送，效率低

下，且沟通效果欠佳。

（三）优化与改进

工作就是解决困难的过程，在项目主任和主管领导的指导下，主

要从“搭桥梁、建平台、理制度、学规范”几方面着手：

1.学院自 2016 级起设立了班级辅导员，但是 2016 级以前还有大

量的学生未毕业或未获取学位，我通过之前的班级群、班长、研究生

综合管理平台搜集学生信息，建立了未获学位学生的 QQ群，基本把

2015 级以前未获学位的兰州学生全部纳入该群，方便统一管理。群

里有 200 余名 MBA/MPA 学生，该群已自 2018 年延用到现在。

2.2019 年与信息化办公室配合完成了“学生论文管理平台”的

前期调研、测试等，最终上线了管理学院“学生论文管理平台”，目

前导师双选、论文开题、中期评审、论文送审等材料都在该系统提交，

在使用过程中不断优化改进，系统使用效果和反馈较好，大大提高了

工作效率。

3.认真梳理学习了学位方面的制度，且做到弄通学懂，协助领导



组织了多次教师、学生座谈，拟定了诸如导师名额分配办法、导师指

导津贴分配办法等；进一步厘清了学位环节的各项流程、时间节点和

要求，制定了开题答辩、中期考核、内部评审的流程，以及诸如关于

论文送审结果、MBA/MPA 学籍预警告知书、MBA/MPA 结业申请、MBA/MPA

学位论文送审回执等一系列的通知模板。

4.加强了专业学位学生学位申请前的成绩审核；加强档案管理，

审核每位学生档案，且所有档案一份归入档案馆，一份装入学生档案。

对于之前遗留的大批未领取档案，全部整理并一一登记，联系学生领

取，未领取的档案妥善保管。

5.在论文送审环节，除了及时反馈相关结果外，还对相关送审结

果进行分析，甄别出不负责任的评审专家，经主管领导同意后报送学

校，将个别专家列入评审黑名单，保障了导师和学生的权益。

二、教学管理

（一）岗位职责

因为刚接手教学工作，对此岗位还处于熟悉和摸索阶段，我认为

教学工作主要有三个核心，即培养方案、师资、学生，教学秘书的岗

位职责就是在“教师”、“学生”和学院之间进行穿针引线，起着桥梁

和纽带的作用。因此，教学秘书的岗位职责主要包括：熟知学校、学

院有关教学方面的制度和规定；制定和完善教学方面的制度和流程；

协助做好培养方案的制定和优化工作；协助主管领导做好课程团队、

师资库建设等工作；遴选优秀师资，做好排课工作，包括外请师资的

邀请，课程协议的草拟，食宿安排等；做好课前准备工作，包括课件

资料的收集、调课、教室及设备的安排等，完成课中的考勤和服务工



作，完成课后的课程评估工作、导师工作量计算等；做好考务工作，

包括考试安排，试题印刷封装、监考安排、补缓考等工作；做好成绩

管理工作，包括成绩核查、成绩录入、成绩公布工作。

（二）问题及反思

教学工作目前存在的主要问题：一是师资缺乏，专业学位很多课

程缺乏院内授课的骨干教师，新教师成长速度赶不上专业学位的快速

发展，很多课程不得不聘请外请教师。二是硬件设施缺乏，尤其是教

室资源紧张。随着招生规模的扩大，学院 MBA/MPA 学生的数量和班级

都有相应增加，加上学院的培训、会议等，教室严重缺乏，很多专业

学位的课程不得不安排在学校的公共教室，而公共教室的设备不能满

足专业学位上课的需要。三是学校的研究生综合管理系统教务模块与

专业学位工作实际不贴合，不能满足专业学位教学需要，此外一些占

用工作时间较长的事务性工作，如调课、选修课等不能通过研究生综

合管理系统解决。四是课程评估维度和方式还有待进一步改进。五是

从个人层面来讲，作为教学秘书与老师和学生的接触还不够，未能及

时从老师和学生处获得关于教学方面的反馈和意见。

（三）优化及创新

制约专业学位教学的有些问题由来已久，如硬件设施的问题，还

需要一定的时间去解决。有些问题现在已经逐步得到解决，如研究生

综合管理系统的问题，学院已经采购了教务系统，且完成了初步的功

能测试，待系统上线后，专业学位排课、调停课、选修课、成绩管理

等诸多问题将逐步得以解决；关于课程评估问题，中心也将进一步与

国际认证对接，优化评估的方式和维度；关于 MBA 师资问题，在配合



主管领导加强课程团队建设的基础上，充分利用 EMBA 和外请师资的

资源，动员新进教师参加相关课程学习和培训，加快新教师胜任 MBA

课堂的步伐，逐步开展 MBA 师资库建设工作；从个人层面来讲，教学

上的事情比较多琐碎，所以在日常工作中要加强与老师和学生沟通，

工作中要更加注意细节，不断提高师生的满意度。

因负责教学工作不久，对于教学上存在问题以及改进和优化的建

议还不太成熟，今后将继续配合主管领导和项目主任，高质量的完成

教学方面的各项工作。


