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［摘 要］通过问卷星平台，采用自编调查问卷，对四川某职业学院 79 名基层行政人员的工作效能现状，以及部门中层
干部对相应基层行政人员的工作效能进行调查。结果发现，学院基层行政工作人员的自我觉察力、工作主动性较强;基
层行政工作人员及部门领导对影响行政人员工作现状的因素有较大程度的共识;但在影响因素归因上存在差异，部门
领导更多地将不利因素归因于个人能力，个人则更多地归因于外在因素。因此，高职院校基层行政工作人员应该加强
学习，提升能力，并在个性方面扬长补短;相关部门要根据实际情况理顺并精简工作流程，组织并加强岗位培训，建立和
完善薪酬和晋升激励机制，并逐步提高薪资待遇。
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一、引言
高校行政管理是指“高校为了实现教学和科研工

作的目标，依靠一定的机构和制度，采用一定的措施
和手段，发挥管理和行政职能，带领和引导广大教职
工，充分利用各种资源，有效地完成学校的工作任务，
实现预定目标的组织活动”［1］。按照组织机构的层级
划分，高校行政管理人员可分为高校高层行政管理人
员( 厅局级及以上干部) 、高校中层行政管理人员( 处
级干部) 和高校基层行政管理人员( 科级及其以下人
员) 等三大类型。其中，高校基层行政管理人员作为
行政管理事务的具体执行者，处于管理金字塔的最底
层，对高校管理工作发挥着毛细血管式的全面渗透作
用［2］，是高校行政管理不可或缺的中坚力量，是教师
顺利开展教育教学工作的基本保障。基层行政工作
人员的工作态度、工作能力、工作效率直接体现高校
的办学质量，关系着高校的声誉［3］。基于此，对四川
某职业学院的基层行政工作人员的工作效能现状进
行了调查研究。

二、对象和方法
( 一) 对象
以四川某职业学院基层行政工作人员为研究总

体，通过问卷星平台，对 79 名基层行政工作人员进行
了调查，其中收回有效问卷 72 份。

调查对象中，男 23 名( 占 31. 94% ) 、女 49 名( 占
68. 06% ) ，年龄主要集中在 25 － 35 岁之间，有 46 名
( 占 63. 89% ) ，学历层次以大学本科学历 ( 20 名，占
27. 78% ) 和研究生学历 ( 41 名，56. 94% ) 为主; 同时

采集了部门领导对相应部门 79 名基层行政工作人员
工作情况评价。

( 二) 方法
采用经过课题组集体讨论和专家审核的 2 套自

编问卷，分别对基层行政工作人员本人的自我评价，
以及其所在部门中层干部对该基层行政工作人员工
作情况的评价进行调查。

利用 SPSS 21. 0 软件对所测数据进行统计分
析。用 χ2检验探讨影响工作现状的因素，区分基层行
政工作人员的自我评价与所在部门中层干部对基层
行政工作人员评价的差异性。以 P ＜ 0. 05 为显著性
水平。

三、结果
( 一) 工作现状
对基层行政工作人员本人的调查显示: 80. 56%

的人员认为自己的职业道德高尚或很高尚，88. 89%
的人员认为自己对工作有强烈或很强烈的责任心，
81. 94%的人员认为自己在本部门工作中沟通协调及
时且效率较高或高，72. 23%的人员认为自己在部门
间的沟通协调及时且效率较高或高，73. 61%的人员
认为自己的工作技能强或很强，95. 83%的人员认为
自己的服务意识较强或很强，80. 55%的人员认为自
己的工作效率高或很高，70%的人员认为自己在工作
中经常思考如何提高工作效率，并且有超过半数的人
员通过向他人请教、系统地自学相关知识、制定并实
施计划、参加相关培训等途径提高工作效率，40. 28%
的人员总是或经常加班。见表 1。
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表 1 基层行政工作人员自我认识情况统计表

项目 /情况 人数 比例( % )

职业道德

一般 1 1． 39

较高尚 13 18． 06

高尚 28 38． 89

很高尚 30 41． 67

责任心

较强 8 11． 11

强烈 28 38． 89

很强烈 36 50． 00

本部门工作中的沟通

协调情况

及时但效率低 1 1． 39

及时但效率一般 12 16． 67

及时且效率较高 33 45． 83

及时且效率高 26 36． 11

部门间的工作沟通

协调情况

不及时 1 1． 39

及时但效率低 2 2． 78

及时但效率一般 17 23． 61

及时且效率较高 31 43． 06

及时且效率高 21 29． 17

工作技能

一般 19 26． 39

强 39 54． 17

很强 14 19． 44

服务意识

一般 3 4． 17

较强 36 50． 00

很强 33 45． 83

工作效率

低 1 1． 39

一般 13 18． 06

高 43 59． 72

很高 15 20． 83

在工作中思考提高

工作效率的频率

从不 1 1． 39

偶尔 2 2． 78

有时 18 25． 00

经常 51 70． 83

曾经为提高自己的工作效率

做了哪些努力

系统自学相关知识 42 58． 33

参加相关培训 36 50． 00

制定并实施计划 41 56． 94

向他人请教 63 87． 50

其他 6 8． 33

在工作中的加班情况

总是 7 9． 72

经常 22 30． 56

有时 24 33． 33

偶尔 19 26． 39

工作中常用的信息化

工具使用情况评级

能灵活运用 23 31． 94

完成任务无障碍 35 48． 61

基本了解 14 19． 44

部门领导对相应部门基层行政工作人员的评价

调查显示: 职业道德、责任心等七项评价指标的平均
评分均在 4 分以上( 0 － 5 分) ，加班情况的平均评分
接近 3 分。详细情况见表 2。

表 2 部门领导对相应部门基层行政工作人员现状评分统计表

项目 最低分 最高分 得分( __X ± SD)

职业道德 0 5 4． 25 ± 0． 82

责任心 2 5 4． 15 ± 0． 67

本部门沟通协调 2 5 4． 16 ± 0． 60

跨部门沟通协调 2． 1 5 4． 08 ± 0． 60

工作技能 2 5 4． 04 ± 0． 67

服务意识 2 5 4． 12 ± 0． 68

工作效率 2． 5 5 4． 11 ± 0． 55

加班情况 0． 4 5 2． 86 ± 0． 55

( 二) 影响工作现状的因素
对基层行政工作人员和部门领导的调查显示，基

层行政工作人员的自我认识和部门领导的评价略有
差异。第一，对于影响工作责任心的因素，基层行政
工作人员认为，排在前三位的因素分别是“工资待遇
欠满意”“评优选先制度不够合理”“身体素质不够强
健”。部门领导认为，排在前三位的因素分别是“工资
待遇欠满意”“职业生涯规划不够清晰”“评优选先制
度不够合理”。第二，对于影响本部门和其他部门之
间的工作沟通协调因素，基层行政工作人员认为排在
前三位的因素分别是“其他”“组织协调能力不够强”
“语言表达能力不够强”，部门领导认为排在前三位的
因素分别是“组织协调能力不够强”“性格不够外向”
“其他”。第三，对于影响工作技能的因素，基层行政
工作人员认为排在前三位的因素分别是“岗中培训缺
乏”“自学能力不够强”“其他”，部门领导认为排在前
三位的因素分别是“岗中培训缺乏”“岗前培训不到
位”“自学能力不够强”。第四，对于影响服务意识的
因素，基层行政工作人员认为排在前三位的因素分别
是“其他”“业务熟悉程度不够”“身体素质不够强
健”，部门领导认为排在前三位的因素分别是“其他”
“业务熟悉程度不够”“同理心不够强”。第五，对于
影响工作效率的因素，基层行政工作人员认为排在前
三位的因素分别是“工作头绪太多”“工作程序复杂”
“信息化工具使用不够熟练”，部门领导认为排在前三
位的因素分别是“工作头绪太多”“可利用的工作资源
不够丰富”“工作统筹能力、前瞻性、预见性不够强”。
第六，对于加班原因，基层行政工作人员认为排在前
三位的原因分别是“领导安排的临时性工作多”“工作
分配不合理，工作任务有人多、有人少”“个人对工作
要求完美，工作中反复核实”，部门领导认为排在前三
位的因素分别是“领导安排的临时性工作多”“个人对
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工作要求完美，工作中反复核实”“时间分配不够合
理”。

影响工作现状的因素中，领导评价比例高于个人
认识的 7 项因素中，有 5 项属于内因( 4 项能力因素、1

项个性因素) ，仅 2 项为外因;而个人认识比例高于领
导评价的 11 项因素中有 6 项属于内因 ( 3 项能力因
素、2 项个性有因素、1 项其他因素) ，5 项外因，见表
3。

表 3 影响工作现状的因素汇总表

项目
自我认识

人数 占比( % )

领导评价

人数 占比( % )
χ2 p值

影响您工作责任心的因素
职业意识不够强 3 4． 17 12 15． 19 5． 116 0． 024*

身体素质不够强健 22 30． 56 11 13． 92 6． 101 0． 014*

影响您在本部门工作中沟通协调的因素

情绪管控能力不够强 12 16． 67 5 6． 33 4． 029 0． 045*

组织、协调能力不够强 21 29． 17 42 53． 16 8． 922 0． 003*

工作环境、氛围不够和谐 11 15． 28 3 3． 80 5． 902 0． 015*

影响您在部门间工作沟通协调的因素

性格不够外向 10 13． 89 23 29． 11 5． 113 0． 024*

团队协作意识薄弱 15 20． 83 4 5． 06 8． 517 0． 004*

组织、协调能力不够强 18 25． 00 43 54． 43 13． 551 ＜ 0． 001＊＊

影响您工作技能的因素
人岗不相适 9 12． 50 2 2． 53 5． 542 0． 019*

知识、技能老化过时 15 20． 83 7 8． 86 4． 338 0． 037*

影响您服务意识的因素

爱岗敬业精神不够强 2 2． 78 14 17． 72 8． 880 0． 003*

职业意识不够强 2 2． 78 21 26． 58 16． 532 ＜ 0． 001＊＊

情绪管控能力不够强 14 19． 44 4 5． 06 7． 420 0． 006*

身体素质不够强健 20 27． 78 10 12． 66 5． 409 0． 020*

影响您工作效率的因素

信息化工具使用不够熟练 26 36． 11 11 13． 92 10． 024 0． 002*

工作头绪太多 32 44． 44 52 65． 82 6． 975 0． 008*

工作程序复杂 27 37． 50 17 21． 52 4． 659 0． 031*

工作统筹能力不够强 8 11． 11 24 30． 38 8． 374 0． 004*

认为自己加班的原因

个人对工作要求完美，工作中反复核实 20 27． 78 11 13． 92 4． 431 0． 035*

工作分配不够合理，工作任务有人多、有人少 27 37． 50 8 10． 13 15． 851 ＜ 0． 001＊＊

领导安排的临时性工作多 30 41． 67 49 62． 03 6． 259 0． 012*

岗位职责和责任不够明确 16 22． 22 3 3． 80 11． 626 0． 001*

其他 9 12． 50 21 26． 58 4． 692 0． 030*

注: * ，表示 P ＜ 0． 05; ＊＊，表示 P ＜ 0． 001

四、讨论
( 一) 基层行政工作人员对工作现状的认知较为

到位
调查显示，基层行政工作人员在职业道德、责任

心、部门内部沟通协调、服务意识、工作效率等五个方
面，均有 80%以上的个人认知，认为自己高尚 ( 强 /
高) 或很高尚( 很强 /很高) ，部门领导在这五个方面对
基层行政工作人员的评分均在 4 分以上( 满分 5 分) 。
说明学院基层行政工作人员有高尚的职业道德和强
烈的责任心，部门内部沟通协调及时且效率高，服务
意识强，工作效率高。并且学院基层行政工作人员自
我认知与领导评价相当，表明基层行政工作人员的自
我觉察能力较强，定位较为准确。

( 二) 基层行政工作人员在工作中具有较强的主

动性
调查显示，有 70. 83%的基层行政工作人员经常

思考如何提高工作效率，并且曾经为提高自己的工作
效率所做的努力排序为:向他人请教相关方法→系统
地自学相关知识→制定并实施计划→参加相关培训，
其比例均在 50%以上。当使用信息化工具遇到问题
时，首先采用的解决途径是请教他人，然后依次是百
度、查阅使用说明书、自己研究。说明学院基层行政
工作人员在工作中能够积极主动地发现问题并想方
设法去解决问题。这种积极思考、主动作为的精神难
能可贵，与目前普遍存在的行政工作人员缺乏责任心
和服务意识，消极怠工，缺乏危机意识，工作拖沓，工
作开展流于形式，科技利用水平有限，业务学习不积
极主动形成了较大反差［4 － 8］。
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( 三) 工作现状影响因素分析
对影响各项指标排名前三位的因素进行分析发

现，有 10 项因素( 内因和外因各半) 被基层行政工作
人员和部门领导共同认为对各项指标影响最大。其
中内因属能力方面的有“组织协调能力、自学能力、业
务熟悉程度”三项，属个性方面的有“性格不够外向、
个人对工作要求完美”两项。外因属于激励方面的有
“工资待遇欠满意、评优选先制度不够合理”两项，属
于培训或其他方面的有“岗中培训缺乏、工作头绪太
多、领导安排的临时性工作多”三项。说明学院基层
行政工作人员及部门领导对影响行政人员工作效能
的因素有较大程度的共识。基于这些共识，一方面，
基层行政工作人员应该努力提升自己的组织协调、自
学能力，加强学习提高业务熟悉程度，个性上应扬长
补短; 另一方面，学院相关部门应根据情况制定合理
的考核及评优选先制度，建立薪酬和晋升激励机
制［9］，合理提高薪资待遇以稳定基层行政工作队伍，
加强岗位培训、理顺并精简工作流程，最大程度的提
升工作效能和工作质量，从而提高行政工作人员的归
属感、成就感和职业幸福感［10 － 11］。

对在个人认识与领导评价之间存在差异且影响
各项指标的因素分析表明，领导更多地将不利因素归
因于个人能力因素，个人则更多地归因于外在因素。
因此，部门领导与基层行政人员间应该加强沟通。一
方面，部门领导尽力为基层行政人员提供更多的工作
资源和提升机会; 另一方面，基层行政人员应通过自
身努力寻找或创造机会加强学习，提升业务工作能
力，提高能力与工作的锲合度。通过双方共同努力，

充分提升高职院校行政工作效能。
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