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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 24日    

姓    名 周钰涵 岗位 研究所秘书兼行政秘书 

入职时间 2020年 9月 8日 2020年在岗时间 2020年 9月 8日-至今 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

一、研究所工作 

    自 2020 年 9 月 8 日入职以来，组织了 22 场研究所学术活动;补充并更

新了研究所教师信息表;制作研究所简介 PPT（附带 Word版）;统计了研究所

自 2017 年至 2020 年 9 月份各研究所老师学术活动举办情况;同时实时统计

2020年学院、研究所、专业学位、本科生学术活动举办情况。 

（一）亮点工作 

1.制定研究所外请专家审核管理办法； 

2.制作研究所外请专家开展学术活动审批表； 

3.梳理研究所学术活动举办流程以及报销流程； 

二、行政工作 

作为主要负责人，参与 2020 中国税务绩效研讨会，主要负责准备会议

资料（何院长致辞、沙校长致辞以及邀请校领导参会的报告）；参与 2020公

共绩效治理高端论坛暨第五届全国政府绩效管理博士生论坛，主要负责会务

工作、会议记录和宣传工作（新闻通稿、论坛新闻稿）；参与 2020甘肃省医

疗保障院揭牌成立会议，主要负责准备会议资料（严校长致辞）和宣传工作

（新闻通稿、会议新闻稿）；参与中国县级政府绩效指数 2019发布会，主要

负责会议的通知、会务工作、准备会议资料（沙校长主持词、严校长致辞）

和宣传工作（新闻通稿、发布会新闻稿）；参与第八届中国管理学者交流营

博士生工作坊，主要负责会务工作以及会后课酬发放材料准备工作；参与

2020金城峰会，主要负责会议通知、准备会议资料（致辞）和宣传工作。并

制作第九次党代会以来管理学院工作成就巡礼 PPT。 

（二）亮点工作 

1.整理学院图史资料（2017-2020），现已完成； 

2.整理学院新闻报道史（2017-2020，共 107条新闻），已编订成册； 

3.更新学院画册图片； 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 

 


