
岗位分析报告 

在兰州大学管理学院工作已有 3 个多月，现将自己的工作内容以

及工作中遇到的问题、自己的反思报告如下： 

一、岗位名称：研究所秘书兼行政秘书 

二、工作内容 

（一）研究所工作 

负责战略与组织管理研究所、服务管理研究所、运营与财务管理

研究所、可持续发展与环境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）行政工作 

1、负责学院公文撰写、制作 PPT； 

2、负责学院相关会议的通知、准备会议资料、会议记录和宣传

工作； 

三、工作中存在的问题与反思 

（一）研究所工作 

截至目前，共组织了 23 场学术活动，同时也做了学术活动组织

流程，但在具体执行时还是会出现问题，具体如下: 



1、研究所学术活动组织有流程但是混乱 

（1）学术活动存在未批先办；学院研究所举办学术活动必须要

先向学校 OA 报备，如果时间紧张，就会出现学院相关审批老师还未

审批，但是活动已经举办了的问题，这就违反了学校关于学院学术活

动的举办规则流程；需要对审批进度时时跟进。 

（2）与邀请老师沟通不畅与不及时；研究所举办线下讲座时，

首先要做好学术活动的通知与报备，同时学院需要根据专家的需求为

专家提前安排住宿、接送机、就餐等事项。在前期举办的学术活动中，

出现了与邀请老师重复多次询问学术活动相关事项，一是耽误邀请老

师的时间，也让自己的工作处于混乱无序的状态；也因为沟通不及时，

耽误用餐事宜；需要整理选择适当的沟通渠道和沟通方式，熟悉所沟

通的内容。 

（3）线下讲座报销流程不清晰；线下讲座的就餐申请和报销（校

内、校外）需要的材料以及材料上的签字都不一致，首次报销只是根

据一份纸质版的说明文字材料去填写完成，签字说明也不太明晰，导

致报销过程不顺畅；需制作相应的报销流程，并提供相应的样板引导。 

2、工作主动性不够 

（1）工作反思不够，不能够举一反三；学院组织行政人员培训，

我负责写新闻稿。第四次培训是与行政人员素质拓展一起进行的，而

我只写了培训新闻稿，没有写素质拓展新闻稿，缺少工作的拓展思维，

能认识到自己的不足但是行动力不够。 

（2）工作效率不够，不能提早完成任务；一方面，目前我的主



要工作是组织学术活动，有一部分老师会提前一个月告知我自己邀请

了专家来校讲座，一般会把这场讲座在讲座前一周安排好，其中有一

部分内容可以提前完成，如：编辑通知、制作海报等，这样就可以给

自己更多的时间去做工作总结或者处理其他紧急的事情。另一方面，

每次讲座前期我要去讲座现场查看设备以及准备会务东西，每次都是

提前的完成这些事情，对一些设备故障应急处置能力欠缺。 

3、工作能力有待提高 

（1）撰写和审核新闻稿不严谨；每一场学术活动举办完成后要

发布新闻稿，按照学术活动举办流程，新闻稿是应该先由我审核，然

后再转发给其他相关老师发布。存在自己审核过的新闻稿还是有逻辑

问题，或者自己编辑的新闻稿有漏洞。需要尽快提升自己的写作能力。 

（2）时间管理能力不足，现场跟进学术活动占用大部分工作时

间；线下讲座需要在讲座前至少半个小时到现场查看设备、准备茶水

等，等讲座进行正常了才可以离开，这个阶段至少需要一个小时的时

间，如果讲座是在医学校区进行，那就需要至少 1.5 小时的时间；

而线上讲座（至少 2 小时）因为涉及到讲座视频录制，讲座进行多长

时间，就需要在现场停留多长时间。因此不管是线上讲座还是线下讲

座整体上都会出现一部分空白工作时间。 

（二）行政工作 

截至目前，共参与学院 4 次学术活动，主要负责学术活动通知、

主持词、致辞、新闻通稿以及新闻稿的撰写，同时完成会务工作。 

1、写作水平有待提高 



学院的学术活动都会涉及到通知、主持词、致辞、新闻通稿以及

新闻稿的撰写，因为在之前的工作中接触写作工作不多，所以写作能

力一般，写出来的稿子往往要经过四五次修改才能定稿。 

2、沟通能力和组织协调能力有待提升 

学院大型学术活动会务工作会涉及到学院学生志愿者协助，因为

自己的工作时间较短，沟通能力与协调能力不够，导致会务工作出现

混乱无序，影响自己的会务安排。 

3、会务工作缺乏统筹考虑 

    学院学术会议涉及到住宿、吃饭、会务，因为首次接触，往往会

只关注会务工作而忽视其他的工作。  

四、工作改进与优化 

（一）制定并优化研究所学术活动举办流程 

1、制定并优化学术活动组织流程 

根据已经举办的 22 场学术活动，整理并梳理一场完整的学术活

动举办的每一个环节与注意事项，将文字性材料或者信息转变成简单

易记的流程，形成工作流程图，如下如所示： 



 

1.研究所讲座安排流程图 

相对于文字性的说明，工作流程图直观易懂。 

2、制定并优化学术活动相关费用报销流程 

学术活动相关费用的报销涉及到不同表格的填写规范以及不同

学院领导人的签字，可以将这些表格和相关的注意事项梳理成下述流

程图，达到事半功倍的效果。 

 
2.研究所讲座费用报销流程 



在此基础上，再将相关表格上面的注意事项标注出来，以餐费报

销材料为例，如下图所示： 

 

这样，在餐费报销的过程中，注意事项就会很明晰，从而提高工

作效率。 

（二）编辑学术活动节点注意事项，并做好备忘录 

1、编辑包含涉及学术活动全过程所要与邀请老师确认的事项信

息，提高沟通效率；一场学术活动从开始的购买机票、预定接送机以

及预定酒店到中期的安排就餐再到结束报销材料签字等都要与邀请

老师及时沟通，从而有条不紊，循序渐进。以一场线下学术活动为例，

在前期、中期以及后期将要与邀请老师确认的信息编辑如下:  

 

前期         中期（讲座前 3-4 天）         后期（讲座前 1 天） 

2、做好备忘录，提高工作完整度；为每一场即将要举办的学术



活动列一个任务清单，清单中包括（学术活动信息---发通知、报送

OA、发新闻稿等；会务信息---购买机票、预定酒店、预定接送机、

安排就餐等）按时查看学院官网信息确认并在完成的事项后面打对

勾，在当天没有完成的事项后面做好标注及时跟进。 

 

（三）多看多练，提高写作水平，完善工作流程 

一方面，经常浏览学校、学院官网，查看已经发布的学术通知和

新闻稿有无格式以及所属板块错误。同时，也可以及时了解到与自己

岗位职责相关的一些动态信息，以便乘早着手准备。更重要的是，浏

览学校、学院官网新闻动态，可以进一步掌握新闻稿的格式以及编辑

要点，将自己参加过的活动做好记录并撰写新闻稿与学院官网发布的

新闻作比较，修改完善以提升自己的写作水平。另一方面，及时查看

OA 报送情况，并及时联系相关负责审批的老师进行审批，以防出现

未批先办的情况。 

（四）合理规划时间，提高时间管理能力 



首先，每个周五在做周报时，应该明确自己下一周的重点工作内

容。 一方面，对于研究所学术活动组织工作，应该从接到邀请老师

通知起就开始列任务清单，做前期的准备工作并在备忘录中做好标

记；另一方面，及时将已经举办过的学术活动进行统计，以便及时查

看；其次，对于线上线下尤其是线上学术活动占用工作时间问题，初

步的想法是线下活动自己提前过去检查安排好，将后期操作事项交代

给要写新闻稿的学生，及时返回到工作岗位上，并与学生保持联系；

线上讲座涉及到视频录制，可以提前和邀请老师联系，获取写新闻稿

学生的联系方式，提前告知操作方法，保持联系并与学生做好学术活

动完成后的交接工作；最后，学术活动完成后的费用报销，做到及时

找学院相关负责人签字并提交材料，以防出现纰漏。 

（五）及时梳理总结学院大型学术活动举办流程以及注意事项 

每一次活动完成后，将涉及到的电子版资料、纸质版资料归类整

理，将活动现场出现的一些突发情况以及事先没有预料到的问题制作

备忘录、同时将自己总结的一些关于活动举办现场会务安排的想法制

作备忘录以备下次活动举办使用。 

五、结语 

    在兰州大学管理学院工作的这段时间，感受到了学院严谨的学术

环境和工作作风，自己还有很多地方要向身边的老师去学习，在今后

的工作中加强个人素养的提升使自己能够尽快成长，为学院的发展贡

献出自己的力量。 


