
岗位分析报告

2020年 7 月，我入职兰州大学管理学院 ACCA 教学秘书岗位一职。在这一岗

位，我主要负责 ACCA 的全部工作和成功计划的部分工作，现对我入职六个月以

来的工作做以“盘点”，也算是对自己的一种鞭策。

一、ACCA 方面

1、岗位职责

（一）招生和招标

招生每年主要分为信息宣传和组织考试两个部分。信息宣传工作主要集中于

7月份，主要工作流程是印制宣传册、联系教务处基地管理办公室确定考试时间、

联系招生办公室发送已确定的相关招生考试信息、确保招生宣传册发送给新生。

组织考试工作主要集中于开学后的 9 月份，主要工作流程是通知新生报名、举办

ACCA 宣讲会、联系英语老师出卷、组织考试、确定最终录取名单、签订入班协

议。2020级新生的招标工作将于春季学期开展。

（二）日常事务处理

ACCA 日常事务处理主要包括排课考勤、报销费用、课程评估、组织期末考

试、与学生和老师对接等工作。

2、工作中的问题及对策

（一）招生这一部分，主要有以下两个方面需要注意：

（1）招生宣传需更加到位。ACCA 宣传工作主要通过招生宣传册和官方 QQ

群进行宣传，2021级 ACCA 新生的招生工作，除了以上宣传方式外，应该提前定

制海报在校园内进行大面积的提早宣传，避免学生错过报名信息。

（2）与教务处充分对接。2020 级 ACCA 招生时因临时改变报名时间，变更

报名系统，这些做法影响了 ACCA 招生工作的正常运行。因此，为减少负面效应，

2021级 ACCA 招生工作需和教务处多次对接。

（二）日常事务处理方面，主要有以下两个方面需要注意：

（1）加强与 ACCA 班学生的沟通交流。ACCA 班学生因为接触时间不长，需

要平时多和学生沟通交流，了解学生诉求，更好的帮助学生。



（2）尽量减少周末排课。19级周末排课量多，使得学生无法在周末有足够

的休息时间，如此循环往复，学生无法长期保持良好的精力和学习势头，所以在

以后课程安排中，尽量减少周末排课量。

3、优化和创新

（一）设置 ACCA 项目奖学金。对于 ACCA 全球统考取得优异成绩的学生，

根据《兰州大学管理学院 ACCA 项目特别奖学金实施办法》，学院将给予相应的

奖学金予以鼓励，以激励学生的学习激情。

（二）设立 ACCA 优秀学员的颁奖仪式。对于 ACCA 每年评定的优秀学员，

将组织相应的老师和学生举行颁奖仪式，以激励学生努力上进，取得更加优异的

成绩。

（三）合理的安排 ACCA 期末考试时间。为使学生合理协调各个科目的考试

时间，ACCA 课程的期末考试时间，在与学生商议后，尽量能够安排的更加合理。

二、成功计划

1、岗位职责

（一）成功计划。主要工作内容有配合开幕式工作的开展、组织项目立项、

组织中期审查报告评审和项目结项四部分。

（二）雏鹰大讲堂。每期讲座的通知、新闻稿撰写、费用的报销工作。

2、工作中的问题及对策

（一）成功计划系统不稳定。成功计划的系统有许多需要改进的部分，需要

及时和工程师和相关负责的领导进行对接，以保证系统运行的完美和顺畅。

（二）中期审查需通知到位。中期审查工作的通知工作，须及时向相关负责

领导报备，同时也向师生及时通知到位，以确保相关人员收到通知。

3、优化和创新

成功计划中期审查系统的启用，使得师生可以在系统中上传相关资料，做到

线上提交、线上指导老师评审和线上专家打分。这一做法解放了师生，减少了现

场评审工作，提高了成功计划这一教学项目的运行效率。
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