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（2022 年度） 

填表日期：2022年 12月 30日 

姓    名 尚蔼雯 岗位 研究所秘书 

入职时间 2019年 2月 2022年在岗时间 12月 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

一、重点工作、亮点工作及工作成绩： 

（一）研究所（中心）工作 

1.研究所（中心）活动举办情况 

2022 年研究所（中心）共举办 49 场学术活动，因疫情原因大部分为线上形

式，但效果良好，活动主题与学院学科建设紧密联系，学院师生反映对其科

研水平有一定启发和帮助。 

按照学校学院要求及相关工作部署，为切实做好人文社科类科研项目组织申

报，为老师们提供更精准的服务，本年度与科研秘书共同筹划组织，积极邀

请中标社科自科重大的专家、基金委管理学部不同学科会评专家举办“我和

专家面对面”系列讲座，目前已开展 4期，老师们反响良好，受益匪浅。此

次活动会按照一月一期的频次持续推出。 

2.研究所（中心）内部活动统计 

为激发研究所（中心）内部活力，更好地服务于学院学科发展，本年度召开

研究所（中心）内部交流会共计 24 次，征求相关文件制度方案的意见与建

议，包括《2022年学院教职工绩效方案》、《管理学院高水平科研成果配套支

持计划实施方案（征求意见稿）》、《兰州大学管理学院教学科研人员申请高

级职称基本条件和业绩成果基本规定（修订稿）》、《管理学院研究所（中心）

运行管理办法》。 

3. 制定并发布《管理学院研究所（中心）运行管理办法》 

为规范和加强管理学院研究所（中心）的设置和管理，促进科研力量整合和

学科交叉研究的开展，充分调动教职工的科研积极性，提高学术创新能力和

社会服务水平，学院通过对其他知名高校研究机构设置情况调研，结合学院

实际，以研究所为单位广泛征求学院教职工的意见，综合考虑学校与学院绩

效分配方案等，制定《管理学院研究所（中心）运行管理办法》，已于 9月 8

日正式发文。 

4.组织召开学术委员会 

自 9月起，因工作内容调整，学术委员会的日常行政工作于秋季学期交由研

究所负责，目前已组织开展 14次学术委员会线上会议，审议科研项目申报、

学院中长期贷款建设方案、省社会科学优秀成果奖申报、出版基金资助、研

究生国家奖学金评选等事项。 

5.其他重点工作 

（1）制定研究所（中心）2022 年度工作经费预算并上报学院，下发研究所

（中心）2022年科研工作任务量。 

（2）以研究所（中心）为单位征集 2022年成功计划之大学生课外科研创新

培育项目选题。 

（二）行政工作 

1.疫情防控工作 
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今年疫情形势严峻，共完成 51次学院教职工关于疫情防控要求的排查工作，

期间宣传学校疫情防控政策，确保学院教职工遵照出入校园、检测核酸、居

家监测等一系列疫情防控要求，积极联系校办、人力资源部上报相关数据。

每日上报教职工健康打卡数据。按照疫情防控要求，对符合条件的外来人员

预约入校，在封校期间收集进校人员信息并核查是否符合进校条件。在此期

间，及时掌握学院教职工相关数据，关心教职工健康状况，未出现任何影响

学院工作进展的情况。 

2.值班安排工作 

2022 年共完成法定节假日及寒暑假城关校区值班安排工作共计 6 次，包括

春节、劳动节、端午节、暑假、中秋节、国庆节。完成特殊时期领导校区值

班安排 2次。 

3.配合学院组织大型活动 

作为主要参与人，参与了学院承办的大型学术活动共计 2次，包括第十二届

亚洲管理学会（AAOM）年会、2022中国管理现代化研究会组织与战略管理专

业委员会年会，主要负责发布通知、会议宣传材料设计、会议报到注册、会

议当天的会务工作；配合完成 AMBA&BGA联合认证工作。 

4.其他重点工作 

（1）完成 1-4月行政人员考勤统计。 

（2）编写 2021年管理学院年鉴。 

（3）完成学院 27名临聘行政人员转 B岗手续工作。 

（4）配合办理深圳研究院注销事宜。 

（5）办理聘用制 B岗行政人员入职 2人（张丽平、陈紫寒），办理临聘人员

离职 1人（杨苗青）。 

（6）更新管理学院宣传折页和宣传画册。 

二、岗位工作完成情况 

这一年，在领导的带领和培养下，在同事们的关心和帮助下，我始终保持积

极向上的心态和良好的团队合作意识，认真对待每一项工作任务，积极与工

作相关同事进行有效沟通，主动解决问题，较好地完成了本职工作。在工作

中发现的问题和不足，不断总结经验，完善工作流程，致力将行政工作做的

更好。 

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。 


