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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 28日 

姓    名 高捷 岗位 
招生与综合管理办公室

秘书 

入职时间 2019年 8月 1日 2021年在岗时间 12 个月 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

请填写本年度重点亮点工作、岗位工作完成情况等。 

2021年担任招生与综合管理办公室秘书一职，负责 MBA/MPA 学生管理、

招生以及学生活动，除常规的工作之外，对自己岗位进行深刻思考，将自己

重点工作以及完成情况总结如下： 

一、招生工作  

1．招生宣传  

（1）研究教育部、研究生院的招生政策，拟定并发布《兰州大学 2022

年公共管理硕士（MPA）招生简章》，通过咨询电话开展招生政策宣传等工作； 

（2）全面负责兰大管院 MPA 微信公众号、网站的运营、策划、编辑等

工作，从不同的视角，发布通知公告、精彩活动等，展现我院 MPA学子内聚

外联，互促共进，人文精神。 

2.复试工作 

（1）分析 2021年 MPA 考生初试成绩，并撰写《MPA初试成绩分析报告》，

根据往年录取分数线、录取人数提出当年复试分数线建议，拟定《兰州大学

管理学院 2021 年公共管理硕士（MPA）复试录取实施细则》，发布第一志愿

上线名单、调剂名单； 

（3）统筹安排本年度的招生复试及录取工作，根据学院安排确定复试

专家，组织复试命题，确定复试时间、工作人员，并进行复试前培训； 

（4）组织 2021年全日制 122人、非全日制 264人复试面试。 

3.录取工作 

（1）整理上报 196名拟录取考生相关材料； 

（2）完成当年全日制非定向录取考生调档事宜； 

（3）整理新生招生录取材料，包括定向委培协议、面试记录、思想政

治理论考核表、体检报告等学籍档案材料并做好归档。 

二、学籍就业 

1. 统计学费缴纳情况，完成 193 名新生、448名在校生学年注册报到工

作。 

2.收集填写 193名新生学籍表、研究生证，完成新生档案归档整理工作。 

3.完成定向转非定向、非定向转定向、定向委培单位变更等材料的收集

整理、审核提交 

4.审核 18 级毕业生毕业去向、派遣信息审核、打印发放就业报到证、

邮寄档案材料的工作。 

三、学生工作 

1.MPA联谊会 

联谊会在 2021 年，举办了包括摄影活动、女神节活动、毕业活动、篮

球赛、拔河比赛等加深了同学间、同学老师间的沟通，提高了同学们的团结

意识，巩固班级凝聚力，增强 MPA项目影响力，为之后项目认证工作做资料
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积累。 

2.素质拓展 

拟定新生素质拓展训练服务需求；组织招标，确定服务机构。  

3.活动组织 

负责组织策划 MPA 毕业活动、MPA 新生入学教育的组织安排、新闻宣传

等工作。 

4.举办讲座 

结合 MPA 学子工作、学习双身份，举办专属 MPA 项目 7场学术讲座，为

广大 MPA同学丰富校园学习生活。 

6.评奖评优 

开展 2021 年度兰州大学评奖评优工作，MPA多名同学、集体获得嘉奖。 

7.案例大赛 

组织学生参加第五届全国公共管理案例大赛，并积极宣传第六届大赛相

关信息，鼓励学生积极参赛。 

8.新媒体运营 

兰大管院 MPA 微信公众号、网站的运营、策划、编辑等工作，截至目

前 MPA公众号每周一期，为同学们推荐优质书籍和讲座，还有最新通知及相

关精彩活动。 

四、日常管理工作 

1.定期召开 2019 级 MPA 学生班会，督促学生在论文开题、学位论文等

方面及时关注学院信息，为同学们答疑解惑，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。 

2.新生班级管理，开展新生班级班委选举、班级建设工作。 

3.周末跟课、考勤统计，组织开展课后评教工作。 

4.抓好学生管理，疫情防控不减压，疫情还没有完全结束，在校期间，

掌握着每一位同学的基本行程轨迹，疫情期间督促专业学位研究生完成“健

康打卡”工作，了解掌握特殊情况，统计上报核酸检测信息。每次上课前完

成健康码、核酸检测信息的统计审核工作。完成每年度学生发票整理工作。。 

5.严格规范学生上课考勤，对学生管理更多的侧重于加深与学生的交流

与教学反馈。 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

无 

 

 


