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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 20 日            

姓    名 张玲玲 岗位 专业学位教育中心行政秘书 

入职时间 2016 年 11 月 7 日 2020 年在岗时间 全年 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

本人主要负责 MBA/IMBA/EMBA 招生、学生活动、学籍、就业等工作,

同时担任 3 个班级辅导员。围绕以上工作内容，现将 2020 年工作重点、亮

点以及取得的成绩总结如下： 

（一）招生工作 

1、撰写初试成绩分析报告、拟定复试流程和复试细则，采用网络远程

形式，使用“钉钉平台”，组织完成 2020 年 MBA/IMBA/EMBA 首次线上复

试、录取工作。 

2、各项目共录取 517 人，其中 EMBA 招生 132 人，是我院开办 EMBA

以来招生人数最多的一年。“兰州+上海”EMBA 移动课堂首次招生 64 人，

进一步提升了我校 MBA 生源质量和 MBA 专业品牌。 

3、与腾讯商学院、世界经理人等媒体合作，撰写宣传资料，参加亚洲

品牌大会等，广泛宣传我院 MBA 品牌优势和特色。 

4、负责兰大管院 MBA 微信公众号运营、策划、编辑等工作，发布精彩

活动、管理视点等，展现我院 MBA 师生风采、项目特色，粉丝人数从去年

的为 3000 人涨到目前的 4800 多人。 

5、研究教育部、学校的招生政策，拟定并发布 2021 年 MBA、IMBA、

EMBA 招生简章，完成招生宣讲工作，2021 年 MBA 现场确认人数为 2409

人，较 2020 年增加 282 人。 

（二）学生活动 

1、组织完成 2020 级 MBA 拓展训练、开学典礼、入学教育等工作，负

责完成活动策划、现场组织等事项。首次组织并圆满完成兰州、上海、广东

三地同学的迎新晚会。 

2、负责 MBA 联合会的日常运行，进一步修订换届选举办法，加强联合

会建设，组织参加亚沙赛、社会公益、MBA 联盟峰会、线上英语角等活动。

今年学校的评优中，MBA 联合会获得了兰州大学研究生先进集体。 

3、组织 MBA 联合会开展社会公益活动，2 月 14 日，MBA 联合会分别

向兰大一院和湖北省黄冈市中心医院捐赠善款 96345.40 元，收到了兰大一院

的感谢信；5 月份，发起“传递书香 让爱流淌”公益活动，收到捐赠款项

11380 元，在第 70 个“国际儿童节”向东乡县实验小学捐赠了 565 本图书。 
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4、组织 MBA 联合会承办 2020 中国 MBA 西北联盟主席峰会，负责活

动策划、领导讲话稿撰写、主题 PPT 制作等工作，西北地区商学院的 100

余位师生参加了峰会，活动圆满完成。 

5、组织首次企业参访活动（奇正藏药）、组织首届 MBA 国际化企业经

营决策模拟校园赛，在丰富活动内容、调动学生参与的积极性、提高学生满

意度等方面取得了新的突破。 

（三）学籍和就业工作 

1、完成 2017 级 464 名学生的学籍登记表的整理归档工作。 

2、完成 2020 级 506 名新生的学籍信息审核工作。 

3、完成 2019 届毕业生（420 人）就业信息审查、报到证核对发放、档

案整理邮寄工作，优化了毕业派遣流程。 

4、完成 2021 届毕业生（516 人）就业系统资格信息审查工作。 

5、完成 2020 届、2021 届部分学生就业方式、委培单位变更的材料收集

审核提交等工作。 

（五）班级辅导员工作 

担任 2018 级 3 个班（144 人）的辅导员，本年度在专业案例、论文开题、

课程重修等方面进行政策传达和解读等工作，组织开展评奖评优工作。了解

掌握同学们遇到的困难，并协助解决，不断加强班级建设。 

（六）其他主要工作 

1、疫情期间，每天上午 12 点前统计 1432 名学生的“健康打卡”信息，

通知各班辅导员跟进打卡工作，并上报学生的健康信息。此外，了解掌握特

殊情况，撰写相关情况说明，及时上报研工部。 

2、核算异地移动课堂服务支持费用，撰写基本情况、服务需求等材料，

并协助做好招标工作。 

3、赴上海交大、同济大学学习东部发达地区 MBA 的先进办学经验，对

自己做 MBA 招生工作和学生活动有了新的认识和思考。 

4、作为西北 MBA 教育联盟秘书处单位成员，协助宁夏大学组织召开西

北 MBA 教育联盟年会，通过交流对联盟建设和品牌打造奠定了良好的基础。 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 

 


