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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 20日 

姓    名 黄倩文 岗位 科研秘书 

入职时间 2023年 3月 28日 2024年在岗时间 12个月 

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 

2024年1-4月研究所（中心）共举办12场学术活动，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。为老师们提供更精准的服务，本年度积极邀请中标社科、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，

今年共开展8期，老师们反响良好，受益匪浅。此活动会在明年持续推出。 

2.起草《兰州大学管理学院研究所调整工作方案》并发文实施 

为全面贯彻落实教育部《关于加强高校有组织科研 推动高水平自立自

强的若干意见》，推动学术研究相结合，根据《兰州大学研究所（中心）运

行管理办法》有关研究所（中心）的设置要求，结合我院研究所（中心）近

年来运行中取得的成效及存在的问题，拟定《兰州大学管理学院研究所调整

工作方案》并实施。 

（二）科研工作 

1.重点动员组织教师申报各类纵向科研项目140项，征集报送 37 项选

题。其中我院获批2项国社科项目。获批14项国自科项目，其中5项为面上

项目。教育部项目6项。提前摸底学院教师申报2025年国家项目的情况，协

助研究所组织4场“我与专家面对面”国家自科/社科项目申报系列辅导活

动。 

2.独立审核各类科研成果材料。完成教师绩效考核、高水平成果、年

度考核、职称评审、岗位分级、萃英学者考核、博导/硕导选聘、国家奖学

金、学业奖学金、社会奖学金、专业学位导师成果等师生科研成果审核。 

3.独立完成科研工作简报2期，针对季度或半年内的科研数据及时向全

院教师及研究所通报。定期更新整理教师科研成果的数据，每季度/年度论

文、纵横项目、经费到账、著作获奖、知识产权等数据及时统计整理归

档。 

4.独立完成教师完成项目中期、结项材料提醒、提交并审核。配合教

师完成合同签署、经费入账、成果录入等事宜。对于最新科研政策、高水

平科研论文、获奖和项目立项及相关重要科研活动，及时在校内院内宣

传。 

2.配合学院组织大型活动 

（三）其他工作 

作为主要参与人，参与了学院承办的大型学术活动共计6次，包括新商科

大赛、第三届CMAU市场研究与商业策划大赛、政府绩效中心三个大型会议以及

院庆活动，主要负责发布通知、会议宣传材料设计、会议报到注册接待工作、

会议当天的会务工作。 
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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。 


