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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 23 日

姓 名 胡素娟 岗位 行政秘书

入职时间 2019 年 1 月 2024 年在岗时间 全年

写

实

表

现

一、重点工作

（一）确保 2024 年春季学期 MBA教学管理各项工作顺利开展

确保 2024年春季学期教学管理工作顺利开展，涵盖MBA课程考核、成绩管理和研

究生综合管理系统的维护、毕业生成绩档案管理等方面。上半年成功组织了 78门次的课

程考核和 35门次的考试，确保了考试流程的顺畅和试卷的及时批阅。在成绩管理方面，

完成了成绩整理、审核和系统录入，同时提供了有效的成绩查询和反馈服务。此外，完

成了 2021级 375名学生的毕业资格审查、培养计划的制定与审核及成绩归档工作，同时

顺利实施了系统排课和选课工作，保障了教学活动的有序进行。

（二）保障 2024 年秋季学期行政管理任务高效执行，为师生提供优质服务

1.接待工作有条不紊。

（1）完成104人次机票预定工作、100余人次酒店预订工作、261笔车辆预定工作，

服务与安排得到了服务对象的认可。

（2）完成了2024年下半年与合作机票公司、车辆租赁公司、酒店往来和对账工作，

均能做到账务清晰，记录准确。

2.行政工作有序进行。

（1）参与学院大型活动。参与学院承办的大型活动2次，包括学院20周年院庆及第

七届政府绩效管理论坛等，会议报到注册、会议当天的会务工作、接待工作等。

（2）组织学院教职工大会、行政班子换届谈话，完成学院年终总结的初稿写作，

并妥善处理日常行政事务，包括办公用品的领取、意外险的购买以及贺信的撰写等。

（3）完成2024年法定节假日及寒暑假值班安排，并规范行政人员的考勤工作，包括

每月考勤统计、打卡核对、请假调休统计及请销假管理。

3.评奖评优顺利开展。

完成了教师资格认定、飞天学者考核、哲学社会科学专业技术一级岗位人选、“陇

原人才服务卡”推荐申报等多项工作，并开展甘肃省拔尖领军人才及陇原青年英才后续

工作。在职员管理方面，完成了五级及以下职员的聘任、高等教育管理研究职称评聘等

工作。

二、工作亮点

1.持续优化工作流程，实现信息传递的高效性。在大型会议接待工作中，如承办第七

届政府绩效会议的接待工作时，使用协同办公的方式极大地提升了信息传递的效率和团

队协作的质量。增强了工作流程的透明度，任务分配和进度追踪更加直观和高效。减少

了重复性工作，工作流程更加优化，从而大幅提升了工作效率。

2 提升服务个性化，努力提升服务质量。在接待工作中，注重提供个性化服务。例如，

对有特殊需求的参与者，如行动不便的长者，提前了解他们的需求并做出相应的安排，

如对接提供轮椅通道、低层房间等。

新的一年，希望能持续反思、坚守规则、关注细节，并不断进行总结与自我提升，

为学院发展贡献自己的力量。

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。


