
山东大学管理岗位评审情况一览表

单位(章): 信息科学与工程学院 现岗位类别: 管理 岗位级别: 聘用时间: 2013-09 申报岗位级别: 七级 2016年12月5日

姓名 刘玉媛
性别 女 工作时间 2008-10 学历 大学毕业

出生年月 1984-12 来校时间 2008-10 学位 学士
获得时间

2008-06 行政职务

2008-06 行政级别
任职时间 0001-01

专业技术
职务

工程师

学历演变情况 管 理 岗 位 工 作 业 绩 管 理 工 作 研 究 成 果 及 奖 励

学历 学位 毕业时 毕业院校

大学本科毕业      2008-06-21 青岛大学

行政岗位、级别演变情况

工作部门
行政
职务

行政
级别

任职起
止时间

近五年年度考核结果 岗位聘期考核结

2011合格;2012合格
;2013优秀;2014合格

;2015合格;

2015年7月通过校内招聘来到信息科学与工程学院从事研究生教务的
工作，自9月起主要负责全日制硕士、博士的毕业答辩和培养的工作
，在职研究生的全部工作。在院领导的正确指导下，在各位领导和同
事的热心教授和帮助下，圆满地完成了各项工作任务，我个人也从中
得到了锻炼和提高，逐渐成长为能够独当一面的工作者。
时光荏苒，岁月如梭，不知觉已接近年末。新的工作环境，新的工作
岗位，这半年主要是我的一个学习的过程，工作经验从无到有。工作
中“以人为本”，以学生为主题、耐心解答老师和学生们提出的问题
，不懂的地方咨询王晓军老师或上级部门后及时解决，不断增强服务
意识，正确处理好服务、协调与监督检查的关系。目前，我院在校全
日制硕士、博士人数为500余人，在职硕士人数300余人。我主要负责
的工作内容如下：
1.在职工程硕士学费缴纳、发票管理工作
2.在职工程硕士成绩录入等
3.论文开题及相关材料整理工作
4.组织学生进行答辩申请并进行相关材料的准备工作
5.论文抽审工作
6.论文重复性检测工作
7.组织毕业答辩及相关材料的准备工作
8.毕业生材料的整理，相关材料的发放，档案移交工作
9.学院网站发布通知，收发邮件，回复来电/邮件咨询
随着青岛校区的启动运行，在不耽误研究生教务本职工作的同时，我
很荣幸地承担了青岛校区大一新生本科教务的工作，以及信息学院网
络宣传的工作。面对新的工作任务，我只有快速地学习、快速地成长
。作为青岛校区的本科教务，我深知这份工作的责任和意义。青岛校
区的学子就是山东大学青岛校区的希望！作为信息学院宣传工作的负
责人，我有一种使命感：让社会看到我们。

时间 获得奖励名称 等级 位次 批准部门

    本人承诺：表内所填内容属实

    个人签字：

 年     月    日



任现职以来承担的项目情况 任 现 职 以 来 发 表 的 论 文 或 著 作 情 况 任现职以来起草形成的调研报告

时间 项目名称 实到 位次 批准 时间 题  目 刊物 位次 撰写 刊物 时间 题  目 位次 字数

任现职以来为主起草或制定的文件

时间 文件名称 文号
2016-05 答辩秘书工作内容说明 无

2015-11 在职工程硕士暂行收费管理办法 无

2016-08 毕业答辩工作次序（备忘录） 无

单位审核推荐意见

表中所填内容属实,同意推荐,单位排序第
___名

     负责人签字:

   年   月     日


