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（2022 年度） 

填表日期：2022 年 12 月 29 日 

姓    名 刘逸斐 岗位 

专业学位教育中心招生

与综合事务管理办公室

秘书 

入职时间 2022.09 2022年在岗时间 2022.09-2022.12 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

本人于 2022 年 9 月起担任专业学位教育中心招生与综合管理办公室秘

书一职，负责 MBA/MPA 学生就业管理、招生以及其他行政工作，除常规的工

作之外，我对自己工作职责进行深刻思考，将自己重点工作以及完成情况总

结如下： 

一、就业管理 

1.负责就业系统管理，完成资格信息、毕业去向、毕业生推荐表、派遣

信息、就业报到证信息审核。截至目前已完成 112名毕业生毕业去向、派遣

信息审核、打印发放就业报到证、邮寄档案材料的工作；收取审核 39 份选

调生推荐表、22份就业推荐表和 5份就业协议；6名毕业生定向委培单位变

更。 

2.负责收集招聘信息、摸排就业信息等工作。根据专业学位研究生就业

需求，针对性开展就业指导与帮扶工作。运用自身工作经验和考试心得，给

不清楚选调政策、不了解公考方向的学生给予力所能及的指导和帮助。 

3.完成毕业生就业创业补贴、学费代偿资料报送等工作。 

二、日常管理工作 

1.参与新生班级管理，开展新生班级班委选举、班级建设工作。具体工

作为参与召开 2022 级新生班会，督促学生在毕业就业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。对学

生的管理和帮助更多侧重于加深与学生的友好交流。 

2.参与制定管理学院研究生评优实施办法，完成研究生优秀研究生、优

秀研究生干部、先进个人、先进集体等评优工作。具体工作为参与 2021-2022

年度研究生评奖评优工作，负责所需资料的收集、整理和报送。 

3.负责专业学位教育中心内部工作会议记录、重要资料整理归档工作。 
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三、招生工作  

研究教育部、研究生院的招生政策，通过咨询电话开展招生政策宣传等

工作。对于出现考试焦虑情绪的考生，通过耐心解答和暖心安慰缓解其焦虑

情绪。 

 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

无 

 


