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兰州大学管理学院行政人员年度考核写实表
（2023 年度）

填表日期：2023 年 12 月 25 日

姓 名 侯马文静 岗位 EDP 项目秘书

入职时间 2021 年 3 月 2023 年在岗时间 全年在岗

写

实

表

现

本人作为学院 EDP 项目秘书，始终秉承合作包容、创新发展的工作理念，

在 2023 年先后完成了一系列工作。

今年亮点、创新工作主要有以下内容，首先是负责统筹工信部领军人才

项目，该项目是为贯彻落实《中小企业促进法》，落实中共中央办公厅国务

院办公厅《关于促进中小企业健康发展的指导意见》，深入实施企业经营管

理人才素质提升工程，提高中小企业经营管理水平，推动中小企业高质量发

展。经国家工业和信息化部审批，甘肃省工业和信息化厅指导，委托学院承

办。该项目课程整合兰州大学管理学科优势，联合管理学界实战英才，为中

小企业高层管理提供企业管理战略辅助，助力各中小企业健康蓬勃发展。该

项目是学院开展非学历培训教育以来，首次开展的自主招生项目。学院依照

该项目管理制度，严格开展招生、教学工作，首期学员 40 人，均为我省各

行业代表企业家。自开班以来，受到社会媒体的广泛宣传报到，获得一致好

评；其次是暑假期间，本人积极协调处理审计署长沙特派办审计关于非学历

教育方面工作，汇总 2018-2023 年学院非学历教育整体情况汇总（含现场教

学、学员基本信息、历年授课教师信息及合作办学相关材料），此次审计工

作有效完善了学院非学历培训项目教学管理细则，促进了培训项目资料的精

准度，对节约项目支出经费、筛选现场教学场地、提高培训服务质量起到了

积极的推动作用。最后是组织学院授课教师申报工信部名师优课活动，并成

功入选工信部企业微课专家师资库。该活动主要征集面向中小企业生产经营

管理的培训课程、专题讲座等视频内容，活动旨在贯彻落实党中央、国务院

关于促进中小企业健康发展的决策部署，进一步加强中小企业人才培养公共

服务，切实提升中小企业经营管理人员综合素养，促进中小企业高质量发展。

此次活动极大提高了学院、授课教师的社会影响力，体现出学院坚守西部,

服务国家的战略目标。

面对即将到来的 2024 年，本人对工作有以下计划。第一要不断强化市

场拓展工作，通过拜访培训客户，增强校企双方联系，进一步落实培训项目；

第二要不断细化工作服务能力，通过向标杆培训高校学习，在日常工作中积

累经验，推动学院数字化发展进程；第三要不断优化教学服务工作，通过建

设品牌培训项目，打造学院培训项目名片，塑造西部双一流高校商科培训教

育典范。

展望未来，本人将会继续保持积极向上的工作心态，不断提高工作综合

素养，切实体现双一流高校对外服务岗位中行政人员应有工作能力。

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。


