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兰州大学管理学院行政人员年度考核写实表 
（2021 年度） 

填表日期：2021年 12月 27 日 

姓    名 邓杰 岗位 行政秘书 

入职时间 2020 年 7月 2021年在岗时间 12个月 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

2021年度，在院领导的支持和同事的帮助下，基本完成了本人在行政、

党务、人事人才三方面的工作内容，现将主要工作总结如下： 

一、人事人才工作 

1.协助主管领导更新学院人才引进宣传材料，制作对外宣传材料，主动

向双一流 A类的管理学院宣传学院引才政策和引才方向。认真做好拟引进人

才的前期沟通了解、试讲安排、上会材料、入职办理等全流程工作，为学院

的人才引进工作提供保证。全年共引进人才 8 人，均已正式入职，拟引进 4

人（外聘高级专业技术人员 1名）。 

2.圆满完成本年度教师职称聘任、岗位分级、青年教授聘期考核、萃英

学者中期考核、萃英讲席教授续聘、教职工年度考核、教师资格认定、校外

兼职、进修访学、退休、离职，博士后（含萃英博士后）入站审核、“陇原之

光”研修培养计划等 12项中心工作。 

3.完成全年教师国家级、省级、校级等各类别评奖评优 20余项。 

4.规范制度建设，制定《青年教授聘期考核要求》、萃英讲席教授合同。 

二、行政工作 

1.负责学校各部门工作信息流转，保证学院各项工作高效运转。 

2.负责撰写、完善《管理学院“十四五”事业发展规划》。 

3.全年组织召开学术委员会 17 次，全院大会及教职工代表大会 6 次，

协助组织党政联席会议 17次，及时做好会议记录、纪要及会议材料的收集、

整理和归档。做好学院发文和收文管理，全年发文 12份。 

4.协助修订 2020 年目标任务绩效工资分配方案、2020 年社会服务收入

绩效工资分配方案、2021年度绩效工资分配方案，负责绩效工资的计算和核

对。 

5.完成非教学科研人员的职称、职员职级评聘工作。 
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6.完成教职工通讯录、教职工信息表、岗位分级、学科方向等重要数据

的更新。 

7.主动担当，全力做好疫情防控期间的值班工作。 

三、党务工作 

1.配合完成全年党史学习教育系列活动，撰写党史学习教育活动方案，

我为群众办实事整改落实清单、巡视整改落实方案、整改台账、党委会会议

议事规则等重要材料。 

2.全年组织召开党委会议 28 次，党支部例会 8 次，党委理论中心组 16

次，专题民主生活会 2次，及时做好会议记录、纪要及会议材料的收集、整

理和归档。负责落实师生党支部的政治理论学习任务 19次。 

3.全年共完成党史学习教育月度总结报告 9 篇，推进工作进度表 19 余

篇。完成巡视整改落实工作，撰写巡视整改问题推进情况报告（含推进工作

表）、整改落实总结 6篇。 

4.全年共撰写经验分享、各类总结、情况报告、汇编材料等重要材料 10

余篇。 

5.组织“两优一先”评选、七一表彰、慰问离休老干部、党史学习教育

实践等活动，圆满完成学院行政换届、党委换届和党员大会等重要会务工作。 

 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 

 


