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兰州大学管理学院行政人员年度考核写实表 
（2024 年度） 

填表日期：2024年 12月 22日 

姓    名 方艳 岗位 办公室主任 

入职时间 2004 年 7月 2024年在岗时间 全年 

写 

 

实 

 

表 

 

现 

2024年，在学院领导的指导，老师和同事们的支持下，立足服务，充分

发挥办公室统筹、协调、服务、管理等职能作用，各项工作有序推进，取得

了良好成效。现将年度工作情况总结如下。 

一、强化理论学习，筑牢思想强根基 

坚持理论学习，以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，认真学

习近平总书记关于高等教育等的重要讲话和重要指示批示精神，特别是党的

二十届三中全会和全国教育大会精神，认真研读《中国共产党纪律处分条例》

等学习资料，坚持立德树人根本任务，践行以学铸魂、以学增智、以学正风、

以学促干，在真学真懂真信真用、深化内化转化上持续用力。坚持理论学习

“调研、指导、检查、问效”，不断提高履职能力和素质，努力使理论学习走

深走实，紧紧围绕学校学院改革发展的变化需求贡献力量。 

二、围绕中心工作，服务大局促发展 

1.优化流程管理，做好人事人才工作。组织完成了本年度教师职称评聘、

岗位分级及各类人才评奖评优等工作。进一步修订完善《兰州大学管理学院

青年研究员管理办法》《管理学院教师年度考核办法》、制定了《管理学院人

才引进实施办法》、《管理学院“萃英博士后”实施细则》等，优化流程与管理。

2024年，晋升教授 1人，青年教授 1 人，副教授 3人。引进副教授 1人，青

年研究员 4人，待引进副教授 1人。青年研究员 1人，萃英博士后 2人，聘

用、续聘萃英讲席教授 2人。组织开展甘肃省教学名师、第五批甘肃省拔尖

领军人才、甘肃省领军人才（第二层次），第三批陇原青年英才、第五批甘肃

省飞天学者特聘计划等人才选聘工作。组织开展教职工年度考核、行政人员

年度考核、绩效分配等，优化考核流程与激励机制。 

2.优化队伍管理，做好行政管理服务工作。坚持行政调度工作例会和学

院办公室工作例会制度，加强沟通交流，提高工作推进效率和规范化程度，

全年召开例会 35 次。做好学院党政联席会组织召开及相关记录纪要工作，

全年召开党政联席会 32次。组织行政人员“管理质量十精工程”培训，学习

文件及政策、强化技能。组织办公室行政服务各内设机构梳理文件制度、制

定关键工作流程图，推进各项工作规范化开展。实行行政人员轮岗，进一步

优化机构岗位设置及人岗适配整合，释放人力资源效能。 

https://www.sogou.com/link?url=DSOYnZeCC_qMn8QN82SMa4TTZRSC9ai9UYVJ7yftaIyM5cv0sPDndT-o6FaNde-DtsCnpVGpPpA.
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3.优化分配细节，做好绩效分配工作。修订完善《管理学院 2024 年绩

效工资分配方案》《管理学院 2023 年社会服务绩效分配方案》，完成了学校

绩效工资和学院社会服务绩效工资分配工作。组织各部门开展年度预算工

作，推进学院预算管理。  

4.优化凝聚合力，做好师生人文关怀。以办好实事为主线，围绕教师最

关心的事、最需要的事开展工作，充分发挥办公室的桥梁和纽带作用。关心

慰问学院孕产病事教职工 20 余人次，了解所急所需，协助解决困难。配合

学院工会组织掼蛋比赛、气排球比赛、羽毛球赛、爬山比赛、汉服文化体验

等活动，制作安装齐云楼 8、9、11、12 层电梯厅形象墙，提升全院师生的归

属感和获得感。 

5.优化学院宣传，做好学院参观来访交流。接待甘肃陇神戎发药业股份

有限公司、甘肃文旅科教创新联盟、安徽省芜湖市鸠江区代表、泰国孔敬大

学地方行政学院、SRII 首席执行官 Kris Singh、国家统计局甘肃调查总队、

电子科技大学调研团队、中共国网甘肃省电力公司党校（培训中心）等单位

来访交流 34 人次。 

6.成功举办学院建院 20 周年系列活动。统筹协调举办了兰州大学管理

学院建院20周年暨新时代公共管理和工商管理学科建设与高质量发展论坛，

各级领导、专家学者、社会各界人士、广大校友和师生代表 1000 余人到会

参加；开展了以“人工智能与管理教育深度融合”为主题的管理学院院长高

峰论坛、以“新时代公共管理和工商管理学科建设与高质量发展”为主题的

公共管理、工商管理学科建设与发展高端论坛、以“思源·融合·共生”为

主题的校友发展论坛以及“薪火相传育桃李·奋楫笃行创未来”为主题的兰

州大学管理学院建院二十周年晚会；活动共组织了 2场圆桌论坛（14位专家

代表发言），4 场主题报告，8 场平行论坛（89 位专家代表作报告），1 场主

题讨论（30位校友代表发言）。全年组织建院 20周年系列学术活动 130场。 

5.优化团队协作，统筹协调开好学院大型会议。充分发扬“主动作为、

积极作为”的工作精神，切实做好各类大型会议的服务保障工作，组织协调

全体行政人员顺利完成兰州大学中国政府绩效管理研究中心成立二十周年

暨第七届公共绩效治理论坛、2024 年第三届 CMAU 西部赛区总决赛、第四届

甘肃省高等学校新商科大赛、第七届公共绩效治理论坛会议会务及相关工

作，千余位专家学者、优秀学生参与研讨、比赛。组织召开全院大会 5次。 

5.优化文字材料，严把各类文字材料质量。坚持高标准、严要求，在综

合起草学院年中、年度工作总结、报告及各类文字材料时，语句措辞务求字

斟句酌，观点论述务求言简意赅，目标措施务求条理清晰，排版校对务求规
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范严谨，充分发挥办公室的以文辅政作用。 

三、聚力创新发展，服力赋能激活力 

2025年，扎实进取、开拓创新，不断探索新形势下办公室工作的新思路、

新举措，推动各项工作再上新台阶，为服务学院各项工作贡献力量。 

1.持续优化行政职能。全面提升行政管理的服务能力，优化管理和服务

良性的互动关系。细化工作流程管理，严格监督审核把关，不断提高工作效

率、工作延续性和工作衔接。 

2.持续激发内生动力。推动各办公室负责人充分履职尽责，加强行政人

员管理考核与激励机制，加强团队协作，推进落实学院行政内设机构改革，

不断提高行政工作人员的积极性和主动性。 

3.持续加强队伍建设。积极探索优秀人才引进、培养、激励等渠道，加

强人才引进审核把关，优化工作流程和审核管理。 

4.持续优化学院文化。加强人文关怀，营造良好文化氛围，不断提升师

生的归属感、幸福感和获得感。 

5.持续推进管理信息化。推进年度考核、绩效分配、日常管理的信息化

建设，进一步释放人力资源效能，提高工作效率。 

 

在工作中出现的重大工作失误说明（若无则不填） 

 

 

 


