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兰州大学管理学院行政人员年度考核写实表 

（2020 年度） 

填表日期：2020年 12月 21日 

姓    名 韩悌珊 岗位 研究生教学秘书 

入职时间 2018年 8月 29日 2020年在岗时间 1 年 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

作为研究生教学秘书，我的重点工作主要在以下几方面：一是课程及教

学运行管理；二是硕士研究生学位申请及开题、预答辩管理；三是其他培养

环节管理；四是招生等其他工作的协助。  

课程及教学运行管理。本年度课程教学任务全部完成，教学运行正常进

行，工作有以下变化：1.春季学期课程均以线上方式进行。本人疫情期间在

家与各位任课老师一一进行了线上授课的沟通，按照研究生院的授课要求安

排各位老师与同学按时授课听课，教学任务进度未受疫情影响。2.本年度学

院新修订了硕博贯通的一级学科培养方案，本人协助两个学科的负责人组织

培养方案研讨会、承担培养方案汇总、系统录入、教学大纲收集等工作，顺

利完成了培养方案修订工作。3.秋季学期开学初举办了“学术周”活动，本

人暑假期间做好了“学术周”活动方案，开学后学术周活动顺利开展。 

学位申请管理。本年度我负责的学术型硕士研究生、MPAcc 专业学位研

究生、留学生的学位申请工作顺利完成。学硕的学位工作主要集中在春季学

期，虽受疫情影响，但学位工作有条不紊，学生未到校前本人对学生学位论

文进度每个阶段都做了摸底，并对学位论文进度有问题的同学及时采取帮扶

措施，本年度学硕和 MPAcc专业学位研究生外审通过率达到 100%；且今年首

次进行了电子版论文送审和留学生跨国在线答辩，经过前期的沟通安排，均

顺利完成；另本年度也及时提交优秀学位论文评选材料，1位同学已获得“兰

州大学优秀学位论文”奖项，“甘肃省优秀学位论文”目前在参评中。 

开题、预答辩管理。开题、预答辩工作主要集中在秋季学期，目前本人

已完成了 96 位同学的预答辩论文格式审查和 91 位同学的开题报告格式审

查，目前正在学院内审阶段。从学位申请送审通过率上升及优秀学位论文申

请情况看，预答辩和开题答辩的各环节的严格规范起到了举足轻重的作用。 

总的来说本年度有常规工作也有新的挑战，但都在自己的努力和领导的

指导、同事的帮助下顺利完成，今后的工作中我也会继续不断总结经验、创

新工作方法、提高工作效率，以积极主动的工作态度做好每一项工作。 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 

 


