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Occupation Education 【职业教育】

高职院校是我国职业教育的重要组成部分，高职院校的
发展对培养优秀的实用型人才、推进社会经济和科技文化等
的发展有重要意义。行政管理人员是高职院校人才的重要组
成部分，也是学校规划和决策的制定者和执行者，行政管理
人员的专业素质直接决定了高职院校的整体发展 [1]。因此，
要求高职院校必须要加强对行政管理人员专业化发展的重视，
采取有效方法来提高行政管理人员的专业素质。

一、高职院校行政管理人员专业化素质要求

高职院校行政管理人员必须具备的专业素质包括四个方
面。第一，理论知识涵养。行政管理人员必须要掌握必要的理
论知识，如行政管理类知识、法律知识、教育类知识等，只有
掌握了这些知识，行政管理人员在管理过程中才能按照国家政
策进行有效的校园管理，提高行政管理的质量。第二，专业技
能素质。这方面主要指的是行政管理人员必须要具有较强的公
文写作功底，能够准确、规范地进行公文写作 [2]。第三，组织
协调能力。行政管理人员是学校决策和执行者，因此要求行政
管理人员必须要具备较强的组织协调能力。第四，沟通能力。
行政管理人员必须要具备一定的沟通能力，因为行政管理人员
经常需要与教师、教育部门以及学校领导等进行交流和沟通，
沟通能力是做好信息传递和保证工作效率的重要基础。

二、高职院校行政管理人员专业化发展现状

目前，我国高职院校行政管理人员专业化发展过程中还
存在很多问题。第一，高职院校行政管理人员的职称、学历、
专业和年龄等结构不合理。高职院校对于行政管理人员的职
称限制较为严格，导致行政管理人员的职称发展问题逐渐突
出。行政管理人员的学历也主要以本科和专科为主，年龄大
多在 40 岁以上，专业的行政管理人才较少，行政管理人员的
管理经验主要依靠的是长期的经验积累 [3]。第二，管理方法
不科学，管理效率较低。部分高校在行政管理过程中并没有
制定科学的管理制度，导致管理人员的效率较低。第三，培
训工作不到位，严重制约了行政管理人员专业素质的提高。

三、高职院校行政管理人员专业化发展研究策略

1. 优化职称和学历结构
职称和学历结构的调整是促进高职院校行政管理人员专

业化发展的必然要求。学历的高低不仅决定了行政管理人员
的专业程度，还决定了行政管理人员的思维方式，直接影响

行政管理人员的工作形式和方法 [4]。因此，高职院校应适当
提高行政管理人员的入职门槛，保证行政人员的高学历。此外，
对于职称结构的调整，要求高职院校能够明确行政人员的职
称晋升渠道和方式，为行政人员的职称发展指明方向。

2. 完善制度建设
行政管理人员专业化发展的制度建设包括职业资格证书

制度建设和考评制度建设。行政管理人员入职条件必须要以
资格证书为基础，为获得资格证书的行政管理人员必须要进
在职培训和学习，保证每一位行政管理人员都能够获得职业
资格证书 [5]。考评制度的完善要求高职院校能根据高校行政
管理工作的实际情况，制定有效的评价指标和评价考核标准，
对行政管理人员进行公平公正的评价考核，规范行政管理人
员的行为，激发人员的工作积极性和有效性。

3. 做好培训工作
培训工作应该要更加有计划性和目的性，要制定明确的人

才培养目标，并重视培训结果。培训的方式也要注重多样化，
采取游戏培训法、讨论法等来提高行政管理人员的培训积极性
和有效性。此外，培训内容也要根据实际的需求进行调整和补
充，切实提高行政管理人员在公文写作、人际交往和沟通以及
管理能力等方面的发展。只有这样，培训工作才能够取得实际
的效果，行政管理人员也才能够获得更好的专业化发展。

四、结语

高职院校行政管理人员必须具备的专业素质包括理论知
识掌握程度、专业技能素质、协调组织能力以及沟通能力等，
要做好高职院校行政管理工作，要求行政管理人员能够在专
业化发展上有所保证。因此，我国高职院校必须要从职称和
学历结构的调整、制度建设以及培训工作三方面来促进行政
管理人员的专业化发展，促进高职院校行政管理水平的提高。
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摘　要：高职院校行政管理人员的专业化发展直接关系高职院校行政管理的质量和效率，对高职院校的整体发展

有重要影响，因此必须要引起相关人员的特别重视。从当前我国高职院校行政管理人员的专业化发展看，其在诸多方

面还存在问题，要求高职院校能采取有效措施进行应对。本文就高职院校行政管理人员专业化素质要求进行简要概述，

然后就当前我国高职院校行政管理人员专业化发展的现状和策略进行探讨。
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