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高校办公室行政管理能力提升路径

王晓娟

南京农业大学 江苏 南京 210095

[摘 要]高等教育作为我国教育体系当中不可或缺的重要一环，对于我国经济建设乃至民族发展都产

生着重要影响，如何提高高校办公室的行政管理能力是高校教育工作者应重点探究的话题。教师应意识到

高校行政管理能力对人才培养以及科学研究产生的重要影响，在教育改革发展当中要从高校教务管理的内

部进行深入思考，探寻各种丰富的路径提升高校办公室行政管理能力，助推现代高校教育管理水平的提升。
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高校办公室是校园各主体进行相互联系

的重要桥梁，也是校园不同部门沟通交流的

纽带，是高校对外宣传与联系的窗口，这使

得高校办公室行政管理涉及非常丰富的内容，

高校办公室行政管理涉及范围较广，会影响

到校园正常教学秩序的运转，快速推进高校

办公室行政管理工作效率的提升，使其教务

工作管理发挥最大作用，是未来高校办公室

行政管理需要重点探究的话题。必须提升校

园教务管理的整整体水平，推动当代教育教

学质量的发展和进步。

一、办公室行政管理的基本职能

（一）综合管理职能

综合管理职能充分体现出高校办公室行

政管理当中发挥的核心作用，高校办公室工

作效率的高低，将会影响到各部门之间的教

务工作管理水平。在具体的教务工作管理当

中，综合管理职能就是配合学校各部门进行

日常教学事务的衔接和调整，充分发挥办公

室行政管理对人事、档案、财务的管理，通

过及时组织各种会议和接待来促进各项工作

的有序开展，保障各职能部门密切联系，充

分做好校园的宣传公关工作，确保学校展示

良好形象。

（二）参谋建议职能

高校办公室要针对各校园部门的工作进

行统筹规划，帮助学校开展各项教育教研工

作，而在此过程中不同部门之间的配合将反

馈办公室行政管理的整体质量，作为学院党

政部门的参谋，对党政部门的各项举措都将

产生影响，在处理服务性工作的同时充分做

好参谋工作，可以有效发挥参谋职能，为各

部门的工作提供有效建议，为推动整体管理

质量做出不懈努力。

（三）沟通协调职能

高校办公室是衔接高校不同学院的桥梁，

也是不同部门进行沟通及日常工作布置的辅

助部门，学院办公室要承担起沟通协调职能，

学院内部开展的各项工作都要由学院办公室

统一协调，如发生突发事件要由学院办公室

承担牵头义务，联合各部门明确分工、共同

配合，在最短的时间内解决好工作，学院办
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公室要负责协调各部门领导的关系，一些重

要的大事甚至是涉及师生切身利益的决策，

学院办公室要尽快组织会议进行交流，商讨

解决问题的方法或制定最终决策，快速统一

意见推动工作落实。

二、高校办公室行政管理能力提升路径

（一）加强高校办公室之间的有效协调

高校办公室当中的每一个部门都需要先

明确具体的工作职能，关注强化不同部门之

间的协作，努力配合才能提高工作效率。高

校办公室的上下级要紧密结合各项具体工作

内容，坚持做到贯彻落实措施的原则。在人

才管理方面，也需要真正做到高效配合，做

好部门之间的协调工作，实现协调管理目标，

加强不同层次的高校办公室之间的有机结合，

从而明确高效管理的具体发展方向。高校办

公室管理人员还需要做好人力资源管理工作，

在提升人员综合素质方面上要坚持与时俱进

的原则，还要重视提高办事工作效率，进而

提高管理技术水平，只有真正提高行政管理

能力，才能够获取最大化的管理效果。在不

同部门的沟通交流上办公室工作人员还需要

关注时间方面的实时性特点，关注保持效率

优先的原则，关注坚持清楚的管理目标，加

深自身对工作效率的认识，在有需要的时候

还需要及时努力学习有关的知识，才能更好

地展开沟通交流。面对毕业生的就业时期，

要更加倾向于关注学生的职业发展规划，关

注有效投入时间，更顺利开展高校工作，发

挥出更大的行政管理能力。

（二）提升办公室人员综合素质能力

第一，结合办公目标的需求，适当调整

办公室人员。高校人力资源的投入可以强化

高校产出效率与行政管理能力，行政管理水

平与人力资源投入的关系并不是线性关系，

受到高校规模、工作量等因素影响。所以需

要保持适度集中性的原则，安排适当的办公

室人员数量，让全部人员工作量处在合理状

态，提高员工工作积极性，降低人力资源浪

费情况出现率。第二，合理分配办公室人员。

不同办公区域中，同一办公人员存在边际产

出的差异，主要是因为不同办公区域人员缺

乏、管理水平与管理效率存在差异，会影响

边际产出。行政办公人员掌握的专业技术与

技能之间存在差异，为了获取最理想的边际

产出效果，要合理安排行政人员，对高校内

部组织结构实施良好优化。第三，高校强化

对办公室人员培训与教育的力度，提高其专

业能力。办公室人员需要在专业知识、电脑

知识、法律知识等方面有一定的认识，可以

做好公平、合理地解决问题。另外还要保持

灵活处理各项问题的能力，归纳出一整套合

理的行政管理方法。

（三）科学组合办公室行政管理要素

在结合办公室行政管理要素进行组合对

接的过程中，要充分重视人力资源的调配和

应用，使人力资源要素与其他的资源相互呼

应，进而提升高校办公室行政管理工作的科

学性。高校不仅要提升办公室设备的整体管

理水平，积极引进先进的现代化办公设备，
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不断提升办公室行政管理的自动化水平，还

要提高办公室人员对现代化设备的应用能力，

这种人员素养的提升将会对高校办公室行政

管理水平产生决定性影响，在具体的办公室

行政管理当中，要结合不同的办公需求调整

人员与其他要素的比例，在固定要素投入的

前提下提升办公室的行政管理能力。在办公

室行政管理工作中，办公室人员通过不断提

高时间观念，可以做好行政管理工作的衔接，

如在毕业生就业和新生接待的工作当中通过

积极调派各种要素可以节约资源并提高工作

效率，有效避免重复劳动造成的资源浪费，

缩短整体的工作消耗，使师生教学研究需求

得到满足，高校优化办公室行政管理要素可

以促进整体服务水平的提升。

（四）建立完善监督、考勤、反馈制度

首先，要结合具体的制度要求加强对办

公室相关工作人员的监督，指导办公室要确

立特定岗位的监督人员，在对办公室工作人

员的整体状态和效率进行观察和监督同时，

为他们提供必要的意见参考，这能够有效提

升工作人员的能力和素质，养成良好的办公

室行政服务习惯，有效提高自身的综合素养。

其次，要设置考勤工作制度，考勤制度能够

有效约束高校办公室工作人员的行为，对于

提高他们的工作积极性，实现人力资源优化

分配发挥着非常重要的作用。在应用考勤制

度的过程中，应结合办公室工作的具体内容

进行合理规划，提高考勤工作制度的科学性，

通过短时间内完成最大工作量，帮助工作人

员养成集体学习习惯，使其在日后的工作当

中快速解决问题并提高工作效率。最后，设

置反馈机制，反馈可以使办公室工作人员对

自身工作拥有直观了解，进而对反馈的问题

展开反思，依托创新提出解决方案，有效促

进办公室服务质量的提升。办公室工作人员

结合不同部门的反馈建议召开相关会议，集

思广益提升服务水平，推动行政管理工作的

有序开展。

综上所述，高校教育工作者必须营造良

好的办公环境，通过科学的制度和完善的管

理机制提高办公室的行政管理能力，逐步打

造一支高素质的办公行政管理队伍，将高校

办公室的工作职能淋漓尽致地发挥出来，由

于行政管理工作较为繁琐，为了能够适应高

校各项教务工作的开展，高校办公室需要秉

承创新管理思维提高服务质量，应用不同方

法强化部门配合，体现高校办公室的核心价

值。
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University office administrative management ability improvement path
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Abstract: Higher education, as an indispensable part of China's education system, has an

important impact on China's economic construction and even the national development. How to

improve the administrative management ability of the university office is a topic that the college

educators should focus on exploring. Teachers should be aware of the important impact of the

administrative management ability of colleges and universities on talent training and scientific

research. In the process of education reform and development, they should think deeply from the

internal educational administration of colleges and universities, explore various rich ways to

improve the administrative management ability of colleges and universities, and boost the

improvement of the educational management level of modern colleges and universities.

Key words: university; office; administrative management ability; improvement path


