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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 22日         

姓    名 胡素娟 岗位 MBA教学秘书 

入职时间 2018年 12月 2020年在岗时间 2020.6.22至今 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

一、重点工作 

（一）确保本学期 MBA 考务各项工作顺利开展 

完成了 MBA2019 级及 2020 级 15 个班共计 40 余门次必修课课程考试试卷的申

请与收取、考试安排、老师提交试卷的核查、考生考试资格审查、考试签到表制作、

考试成绩登记表、考场门贴与座位帖、试卷打印与试卷袋的整理等工作；协助监考

老师完成考试现场组织与试卷的收取工作；确保考试结束后考卷及时提交授课老师

批阅，并配合老师完成试卷批阅工作。完成了本学期 60 余门次选修课作业收取、

材料整理与成绩录入等工作。 

    （二）MBA 成绩管理及维护工作 

1、完成了成绩材料整理与成绩录入研究生综合管理信息系统的工作。根据 MBA

任课教师提供的成绩，登记了各科考试、重修成绩。对学生的成绩进行汇总、审核

和系统录入，并协助任课教师作好成绩查询、反馈。 

2、完成了 MBA 考试相关资料的审核与归档工作。完成了共计 100 余门次成绩

资料归档前的审核工作（主要包括审核授课老师提交材料是否齐全与成绩是否录入

系统）、试卷材料与成绩材料整理装订、电子材料的保存与备份等工作。 

（三）其他重点工作 

协助教学小组完成毕业资格审查工作，审查课程通过情况、详细记录审查结果

并及时反馈给学生。完成了 2020 年度毕业生成绩单审核、整理与打印工作等。 

二、亮点工作 

（一）在校生成绩总体情况的梳理和汇总。根据每学期所开课程情况，按年级

分类做了详细的成绩汇总表，根据学生所修具体课程及时更新成绩汇总情况，并做

好反馈工作，指导学生迅速地“查漏补缺”。避免了工作中因为记录不清楚导致的

“返工”与重复工作，极大提高了工作效率。 

（二）优化了成绩审核流程。在成绩审核方面，形成了学生自查、教学小组审

查、主要负责人核查的机制，确保审核结果更加准确。 

（三）规范了成绩统计口径。每学年分春季、秋季两个学期对成绩进行统一化

管理，方便成绩准确取阅与查询。 

（四）核查待毕业 2018 级 MBA 共 370 余名学生的培养计划制定情况、获学分

情况、课程完成情况与培养环节完成情况，为明年春季学期毕业资格审查做好准备。 

三、工作成绩与岗位工作完成情况 

总的来说，入职两年来在学院我学到了很多，也在不断提升和突破自我，考虑

问题更加细致、全面，虽不是最优秀，但工作中没有出现重大失误，整体运行良好，

较好完成了本职工作。 
在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 


