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兰州大学管理学院行政人员年度考核写实表 
（2022 年度） 

填表日期：2022年 12 月 30 日 

姓    名 邓杰 岗位 行政秘书 

入职时间 2020 年 7月 2022年在岗时间 12个月 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

2022年，本人在主管领导的指导和同事的帮助下，圆满完成全年党务、

行政、人事、人才四个方面的工作任务，具体情况写实如下: 

一、党务工作 

1.在院领导的指导帮助下，完成学校党委第二巡视组对学院党委的常规

巡视工作，组织召开巡视动员会、巡视反馈会等重要会务工作，制定巡视整

改工作方案、巡视反馈意见整改台账、巡视整改进展情况报告和巡视反馈整

改落实台账等重要材料。为高效推动巡视整改工作，落实“周督促月通报”

机制，按照“专题会议”“制度制定”和“执行落实”三个方面分类别分事项

整理整改推进情况，连续三个月完成巡视整改月度推进表。 

2.全年协助主管领导组织党委理论中心组学习 8次，其中集中交流研讨

5 次；组织专题辅导报告 1 次；召开党委会会议 30 次，党支部书记例会 3

次，认真做好会议记录、会议纪要及会议材料的收集、整理和归档。组织召

开教职工政治理论学习 3次，师生党支部政治理论学习 11次。 

3.全年撰写基层党支部强基增效、贯彻落实十九届六中全会、党的建设

和从严治党、意识形态自查、师德师风专项治理、专题学习落实情况的各类

总结、报告、方案等重要材料 15余篇。 

二、行政工作 

1.主要负责 2021年会暨 2022年春季学期学院大会会务工作，组织全院

大会及教职工代表 6次，组织召开党政联席会议 11次，学术委员会 21次，

及时做好会议记录、纪要及会议材料的收集、整理和归档。 

2.做好学院发文和收文管理，全年发文 22份，收文 30份。 

3.协助修订 2021 年社会服务收入绩效工资分配方案、2022 年度绩效工

资分配方案，负责绩效工资的计算、复核及核对工作。 

4.扎实落实规章制度清理工作，梳理学院现行规章制度、拟修订、拟制
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定和拟废止制度。完成行政人员岗位职责汇编。 

5.起草“数字教育大讲堂”、人才建设工作、依法治院、上半年工作总结

及下半年工作计划等文字性材料、PPT等 10余篇。 

6.负责全院教职工信息表、通讯录、岗位分级、教师岗位类型、学科方

向等重要数据的更新。 

三、人事、人才工作 

1.协助完成 2022 年教师系列职称评聘、岗位分级聘任、实验技术人员

职称聘任和岗位分级、教职工年度考核、专业技术人员高级职称申请条件和

业绩成果修订工作。 

2.圆满完成本年度“萃英学者”中期考核、聘期考核、青年教授聘期考

核、教师资格认定、校外兼职、出国访学、退休、离职、调离、“陇原之光”

研修培养计划等中心工作。 

3.圆满完成学院 60名教师的干部人事档案专项审核认定工作。 

4.组织申报国家级人才、省拔尖领军人才、国华奖等国家级、省部级和

校级各类人才项目 19项。 

5.完成“四个一批”人才业绩、飞天学者、人才资助项目等的中期和聘

期考核工作。 

新的一年，本人将以更饱满的工作热情、更求实的工作态度、更严谨的

工作作风追求高标准、严要求的工作质量，坚持将教师、学院的利益放在首

位，竭尽全力完成各项工作目标。 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 

说明：写实表现简明扼要，重点阐述亮点工作和创新工作，字数控制在 1000 字左右。 


