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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 张钰 岗位 科研秘书 

入职时间 2018.05 2021年在岗时间 一年 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

 

回顾这一年，在学院领导的带领下、所有老师的配合下以及同事的协助

下，我较好的完成了自己的本职工作，发挥了科研秘书的工作职能。现将一

年的重点工作情况汇报如下： 

1. 动员、组织教师申报各类纵向科研项目。提前摸底学院教师申报 2021

年国家项目的情况，组织国家自科/社科项目申报系列研讨会，邀请学院 2020

年获得国家项目的老师分享申请书撰写经验，仔细学习各类项目的审核要

点，帮助老师完善申请书。今年共举办 4 期国家/自科社科项目申报系列研

讨会，邀请 9位老师分享项目申报经验；2期申请书评审，让专家对申请书

进行初评并给出修改意见和建议， 

2. 完成学科评估材料中科研数据的填报工作。同时，将 2016-2020年

近五年科研数据进行了进一步整理和完善，使得科研数据汇总细化，建立比

较全的科研数据库。 

3. 审核其他与科研成果有关的材料。配合其他部门完成教师年终科研

成果的考核、职称评审、以及博导/硕导选聘时科研材料的审核；配合完成

国家奖学金、学业奖学金等奖励的成果审核。 

4. 教师科研成果的统计。对每季度论文、项目、经费、著作、获奖的

统计，并进行归档整理，更新科研数据。 

5. 宣传学院科研成果。对于学院的高水平科研论文、获奖和项目立项

及时发新闻稿，在院内和校内宣传。 

总的来说，科研秘书的工作是常规化的，但也需要足够的责任心和细心。

这一年虽然较好的完成本职工作，但还存在一些不足。今后的工作中会继续

不断总结经验、提高工作效率，积极主动的把工作做细。感谢领导和同事在

这一年的支持和帮助。 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 

 


