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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 29 日 

姓    名 尹焱青 岗位 国际认证秘书 

入职时间 2022.09.26 2022 年在岗时间 三个月 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

本人自入职国际合作与认证办公室后，担任国际认证秘书一职，在领导

及各位办公室同事的支持与帮助下，迅速熟悉了国际认证秘书的工作内容及

职责范围，通过不断学习与摸索，以积极认真的态度完成了各项工作，现将

入职三个月以来的工作情况做如下总结： 

一．参与学院 AACSB 现场认证资料的准备工作： 

1. 具体所做工作 

AACSB 认证对学院的发展具有重要意义，从初期翻译认证相关文件，根

据 AACSB 认证的 15 条标准，撰写 AACSB 初始自评报告（iSER）的框架，整

理报告中所需数据，并结合 9月份认证对学院提出的要求，通过网络搜集其

他学校及学院相关领域具有借鉴意义的做法，制成有实践参考的表格提供给

学院。然后根据 AMBA 认证最终版自评报告，结合 AACSB 自评报告中相应的

板块，将之前 2019 年的报告中所有的数据、图表及附件内容更新至最近年

份。在数据整理方面，重点在于更新报告中学院财务数据、培养方案和学分

计算。同时完成了报告中一些文件、课程大纲及表格的翻译和校对工作。 

2. 工作重点内容 

协助完成 AACSB 认证资料准备的工作后，接下来的工作重点即完成

Baseroom（认证基础资料室）的材料分区及收集工作。在办公室各位经验丰

富的同事悉心指导和帮助之下，本人根据已分类整理好的所有认证资料，最

终顺利完成 Baseroom 的资料分区方案，并制作出 Baseroom 分区表格。结合

Baseroom 分区所需具体认证资料，逐一统计出目前已有及缺少的资料，分类

绘制成表格，及时联系告知其他办公室同事，请学院各办公室同事协助提供

认证资料，携手同心，努力促进学院顺利完成明年 AACSB 现场认证。通过以

上工作，不仅帮助本人快速熟悉了学院各办公室的工作职责、各办公室同事

具体负责的事务，而且与各办公室同事建立了良好的工作关系。 
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二．完成工作所需文件翻译及校对任务： 

在日常工作中，本人还完成了一系列文件的翻译任务，具体包括翻译学

院教师电子版简历中缺失及更新过的内容、BGA 认证官方回信、AMBA 认证回

信部分内容、《职业生涯发展与规划》课程大纲、以及在 AACSB 认证资料准

备过程中自评报告里一些需要翻译的内容。此外，重点完成了 AACSB 认证最

终自评报告及相关附件的校对工作，核查了相关数据及格式问题，力求最终

彩印版报告能达到完美的效果，为学院认证工作保驾护航。 

三．未来展望： 

梳理完入职三个月的工作情况，深刻意识到爱岗敬业、责任意识的重要

性，本人将在不断学习中努力提升自身业务水平，以更加饱满的热情和积极

的心态投入到今后的工作中，更好地服务于学院发展，为学院顺利完成 AACSB

现场认证贡献一份绵薄之力。 

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。 


