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专业技术职称申报评审材料提要

姓名 马婧怡 性别 女 出生年月 1997年10月 民族 回 政治面貌 中共党员

工作单位及所在部门 昆明理工大学津桥学院党委办公室 行政职务
秘书科科长

（副科级）

参加工作时间 2021 年 12 月
现从事

专业
管理科学

累计专业技术

工作年限
1 年

现职称 无 取得时间 无 聘任时间 无

申报职称 研究实习员 申报专业名称 管理科学

最

高

学

历

情

况

全日制

教育

2021 年 7 月毕业于 云南农业大学 学校 农业管理 专业

学历 硕士研究生 学位 硕士

在职教育
年 月毕业于 学校 专业

学历 无 学位

主要学习和工作经历

起止时间 就读学校或工作单位 所学或从事专业 担任职务

2015 年 9 月至

2019 年 7月
云南农业大学 农村区域发展 学生

2019 年 9 月至

2021 年 7月
云南农业大学 农业管理 学生

2021 年 12 月至

2023 年 6月
昆明理工大学津桥学院 管理科学 党办文员

2023 年 7 月至今 昆明理工大学津桥学院 管理科学 秘书科科长（副科级）

聘任现职称以来承担课题（项目）情况

起止时间 课题（项目）名称 批准机关 本人承担部分 完成情况

无 无 无 无 无

聘任现职称以来获得专利情况

批准时间 专 利 名 称 批准机关 排名 推广应用情况

无 无 无 无 无
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聘任现职称以来获得表彰奖励情况

时间 表彰奖励名称 批准机关 奖励等级 排名 本人承担任务

2022 年 12

月

2022 年 12 月昆明理

工大学津桥学院廉

政教育作品二等奖

中共昆明理工大学

津桥学院委员会
校级 无 全部

2023年5月

2022 年度社会治安

综合治理“先进个工

作者”称号

中共昆明理工大学

津桥学院委员会
校级 无 全部

聘任现职称以来学术研究成果情况

时 间 名称（题目）
出版单位

（发表刊物）
本人承担部分 字 数

2022 年 3

月

云南高原特色农业产业经济及政策

创新研究
经济科学出版社

参与第二篇章产

业研究中的第十

四、十六、十七和

二十四章节的撰

写

30000

余字
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聘任现职称以来专业技术工作总结

本人符合《昆明理工大学津桥学院社会科学研究系列职称评审条件（试行）》

（〔2018〕150 号）文件中第二条必备条件和第三条任职基本条件中研究实习员

的条件。

一、思想政治情况

本人积极参加政治业务学习，遵守职业道德规范。始终坚持正确的世界观、

人生观、价值观，并用以指导自己的学习、工作和生活实践。以习近平新时代中

国特色社会主义思想为指导，认真学习宣传贯彻党的二十大精神，深入贯彻落实

习近平总书记关于教育的重要论述、考察云南重要讲话、深入学习领会习近平总

书记关于加强和改进民族工作的重要思想、关于宗教工作的重要论述及重要会议

精神等内容，依托“学习强国”、“云岭先锋”等学习平台不断加强自身的政治

理论学习，努力提高政治素养。通过加强理论学习结合实践，筑牢拥护“两个确

立”的政治忠诚，增强“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”。

坚决执行学校的各项决议与部署，时时用组织纪律约束自身言行，用制度规定指

导工作实践，时时警醒自己是一名党员，牢记入党誓词，努力发挥党员的先锋模

范带头作用。本人遵守国家法律法规和校纪校规，有良好的职业道德，廉洁自律，

始终遵循学校总体工作思路，本着全心全意为师生服务为宗旨，热心为师生员工

服务，并在工作中努力学习专业知识，不断创新工作思路，更好的完成各项本职

工作。

二、教学及科研成果情况

本人主要承担行政工作暂未涉及教学任务。在履职期内，本人获得昆明理工

大学津桥学院 2022 年廉政教育作品二等奖，2022 年度综治工作“先进工作者”

称号；参与了《云南高原特色农业产业经济及政策创新研究》第三篇产业研究中

的第十四、十六、十七和二十四章节的撰写。该书结合云南高原特色农业的发展

历程，评估近年来云南高原特色农业发展质量，分析云南农业发展的“瓶颈”问

题，并提出加快云南农业产业经济高质量发展的对策建议。

三、工作情况

本人于 2021 年 7月研究生毕业，2021 年 12 月进入昆明理工大学津桥学院党

委办公室担任党办文员，主要负责党委系统上级来文、来函及各类通知的处理工
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作；涉密文件保密管理工作；协助部门领到做好党中央、上级党委组织和学校党

委会会议决策的督查督办；协助做好学校党委会会议以及学校党委召开的其他重

要会议的组织、安排工作；负责学校党委、党办的印章、介绍信使用和管理等工

作。在学校领导和部门主管的领导下，在部门同事的支持下，能够以“强化理论

武装、提高综合能力、转变工作作风、服务师生员工、提升工作效率”为目标，

认真完成各项工作。具体承担工作情况以下几个方面：

（一）做好文件的上传和下达。在从事秘书科管理工作中，我认真学习相关

业务知识，不断提高自身业务能力。严格按照制度办事，按程序办事，尽可能确

保文件正常、有序、高效传阅。对所有收发公文做到专门登记，凡上级来文，都

能尽可能及时呈送相关领导，并严格按照领导批示及文件要求呈送主管领导或相

关部门和人员，及时催办公文流转，针对未能及时处理的文件，通过电话告知，

确保及时收阅办结；对涉密文件的手法和传阅参照相关的制度办法，做好涉密工

作。下发文件严格按照领导的安排，认真做好各类文件、通知的起草、打印和校

对工作。工作上常请示、勤汇报，及时完成上级部门要求报送的开展情况、工作

汇报等。

（二）认真把关，确保发文质量。在领导、同事的指导下，负责校党委一般

文件、信函、通知的起草工作；负责对以校党委名义发出的各类文件进行审核把

关、编号、登记、上传或呈文；认真做好党委文书档案的收集和归档工作；同时，

负责校党委及办公室印章的使用和保管。

（三）其他日常工作。在上级单位及部门要求下协助部门同事召开分会场等

各种会议的通知，还负责收集各部门活动开展情况、检查情况、活动备案等工作，

虽然有时会有很多琐碎的事情，但我没有固步自封，尽可能去思考提升工作效率

的方法，通过向老同事、同行朋友不断学习，努力去完善并提高工作处理能力。

在今后的工作中，我要更加严格要求自己，全心全意为师生服务，要不断增

强党性修养，全面履行党员义务，充分发挥党员先锋模范带头作用。要时刻践行

习近平新时代中国特色社会主义思想及核心价值观，用先进的理论武装头脑，进

一步做好党办秘书科的各项管理工作，为学校建设发展尽一份微薄之力。


