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（2022 年度） 

填表日期：2022年 12月 30 日 

姓    名 刘晓龙 岗位 办公室副主任 

入职时间 1996年 11月 2022年在岗时间 一年 
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作为办公室副主任，本人按照岗位职责严格要求，遵守各项党纪、校规。 

2022 年疫情肆虐，三月份在兰州大学附属小学为保障研究生招生工作顺利进行，

提供招生设备及用餐后勤保障；十月份按照学校统一工作安排，在城关西校区学生宿

舍九号楼与其他干部一起协同完成学生送饭、购药、核酸检测等工作。为保护学院工

作人员安全，全年采购防疫物资若干次并及时分发，采购了留校教工生活必用的折垫

床、洗澡机、洗衣机、电冰箱、微波炉，保障了学院各项工作顺利开展。 

主动承担全院教师各类资产入账申报工作，使教师能集中精力进行教学和科研任

务的完成，减轻了教师负担。完成学院审报了 2023 年新增设备配置预算。 

通过杏林楼教学设施管理及保洁满意度调查问卷第一时间发现问题并解决问题；

建全了齐云楼值周人员监督机制。 

完成新引进师资的公房分配、家具配置和调配。 

做好学院重要活动后勤保障、各类设施修缮与设备维护。每学期安排杏林楼及齐

云楼公房擦玻璃、地毯清洗；对齐云楼公房及楼道花卉进行全年的保养。对齐云楼新

增会议室进行了除醛，保护教工的身体健康。安装了齐云楼管院男女卫生间洗手池热

得快。 

做好学院工会财务工作及离退休教工工作，评选为兰州大学 2021 年工会积极分子。 

完成学院各类工作餐预定与核销、公房借用、保密件收发与传阅等工作。 

与同事关系融洽，全年考勤合格。 

 

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。 


