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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 李沛珍 岗位 本科教学秘书

入职时间 2022年 9月 20日 2022年在岗时间 2022年 9月-12月

写

实

表

现

本人李沛珍于 2022年 9月 20日正式到岗，担任本科教学办公室教学秘

书，以下将结合本人岗位性质和岗位职责阐述就职以来的工作总结：

（一）岗位名称：

本科教学办公室-教学文化和媒体建设专员

（二）岗位定位：

负责教学文化宣传、利益相关者沟通和媒体建设工作

（三）岗位职责：

1.负责管理本科教学运行的日常工作，主要包括排课、选课、考试安

排、成绩管理及毕业资格认定等；

2.负责组织学院各类教学比赛，及时向教师传达比赛通知及要求；

3.负责完成各类项目的申报与建设，主要涉及课题项目和教改项目以

及教学奖项相关的工作，及时向教师通知申报的信息；

4.负责协调学院助教工作安排，及时与学校教务处沟通助教的教学资

格准入；协助学校教师发展中心和学院组织教师培训工作；

5.负责完善教材征集、选用等工作；

6.负责开展辅修学位项目招生、学籍和日常管理工作；

7.负责推进微专业项目招生简章的发布、招生学生情况的统计和学生

日常管理工作，及时向学生通知上课的信息；

8.负责收集学院教育工作通讯的版块内容、组织印刷，积极听取各位

领导和教师的意见，并作出合理、高效的修订。

（四）亮点工作：

1.自就职以来，结合本人的岗位职责，根据学生和教师提出的问题和

解决方案进行归类整理建立常见师生常见问题电子库，便于对后续工作提供

解决方案；
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2.就职以来已完成的亮点工作主要有：完成 2022年秋季学期学生部分

课程的退选课管理、2022年管理学院课程思政建设手册、2023年春季学期

排课的前期准备和系统排课、线上本科教学查课；组织 2022年结业生考试

及后续毕业证补换发材料提交、2023年新选用教材的审核与教材排查工作报

告的撰写；负责第二届甘肃省新商科大赛组委会委员的邀请及会议通知、组

织系主任会议并完成了 6次系主任会议纪要；发布 2022年秋季学期期末考

试通知、组织 2022年隆基教学奖的申报和评选、2022年教育教学改革项目

的申报、评选、中期检查和结题验收；组织 2022秋季学期期末考试部分课

程的线上考试、2022年线上课程建设工作汇总、中长期贷款项目的系统申报

等工作和其他日常事务。

（五）创新工作：在受疫情影响的前提下，根据教务处和学院关于 2022

年秋季学期期末考试安排的要求，根据学院课程的实际情况在上报主管领导

并召开 7次系主任会议的基础形成疫情之下的管理学院 2022年秋季学期期

末考试安排，共安排了 12场线上考试，部分考试以提交课程作业或报告等

形式在本学期完成考核，其余考试推迟至 2023年春季学期进行。目前，已

完成 10场线上考试。在组织此次线上考试的过程中，提出发送考试通知-教

师自助申请-学院组织审核申请-教师准备试题并提交-学院审核试题-发布线

上考试通知及材料-考前线上模拟-考中线上巡考-线上考试材料提交等线上

考试流程。在组织本次线上考试的过程中，针对线上考试模拟及正式考试过

程中出现的问题及时记录，后续将进一步完善拟完成 2022年管理学院线上

考试指南，供后续线上考试（教师、学生）使用。

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。


