
高校的行政管理体系，不是一个独立的个体，而是一个

和高校教育有着紧密联系的合体。它的成立有两种根源。从

一个层面来讲，高校的行政管理体系是服务于高校教育体系

的，它的出现是为了让教育系统进行的更顺利，更科学，更专

业地进行。从另一个层面来说，高校教育体系是依附于高校

行政管理体系的而存在的，具体来说就是高校行政管理部门

根据教育大纲或教育法规等实施了一系列政策之后，高校教

育体系在这个政策范围之内根据自己的需要进行教学工作。
其实原因是前者还是后者，他们之间的关系都是相辅相成

的，不可分割的，共同为了高校的教学工作服务的。那么在服

务观念的指引下，高校的行政管理工作又将怎样应对。
一、在服务观念下转变管理观念

在服务观念下，我们要改变长期以来把行政管理工作作

为权利的代表，简单的认为凡是参与行政管理工作就是当

官，需要被人服务的错误意识消灭掉，增强服务意识，形成具

有服务意识的合理规范管理意识。同时，要从大局着眼，办实

事，求真务实，不弄虚作假。要提高办事效率，改善以前政务

处理拖拖拉拉的工作作风，让每一位老师都切实感受到高校

行政部门存在的必要性与便捷性，使高校老师与行政管理部

门形成统一的工作步调，共创和谐校园工作环境。高校行政

管理工作本身就是为全校师生服务的, 但由于行政管理人员

缺乏服务理念,忽视自己工作的意义,长期以来一直认为行政

管理就是要对管理学校教师的工作，是以管理人员的工作意

志为学校老师分配任务的错误想法。由于这种错误的想法，

行政管理人员工作中表现出不积极主动,拖拉、懒散，滥用权

力等现象。所以在服务观念下，要转变高校行政管理观念，让

高校的行政管理变得更民主，更科学，能够更好地为高校服

务。如新学期新开始，为了迎接新学生的到来，高校教师需要

行政管理部门帮忙做些准备迎接新生的活动，以往的观念下

行政管理部门都是拖拖拉拉，但转变观念之后，他们就会积

极主动地找到学院老师，帮助教师做好准备工作。行政部门

观念的转变对更好地高效服务至关重要。
二、坚持以人为本,提高行政管理人员的管理素质更好地

为高校服务

在这个物欲横流的社会，诱惑太多，部分高校行政管理

人员经受不住利益的诱惑,丧失职业道德,以权谋私,挪用公

款,拉帮结派等，在工作中也没有服务意识，工作不负责，上行

下效给学校风气带来很坏的影响。由此,坚持以人为本,提高

行政管理人员的管理素质是非常必要的。要提高校行政管理

人员的知识文化水平和政治意识，应该以为学校师生服务而

感到自豪,对自己的服务对象要热情相迎,以礼相待，虚心接

受意见和建议，并勇于改正错误，为他人进行良好的服务，使

被服务对象真正得到实惠，在这个过程中要时刻体现出个人

素质和个人修养，从而提高部门的整体素质和形象。在现在

这个提倡终身学习的社会里，我们要想时刻保持自己的素质

跟上时代进步的潮流，除了需要做好自己的本职工作外，还

得继续好好学习相关科学文化知识，进而提高个人素质，使

部门整体素质时刻保持先进性，抵御不良风气入侵。如政法

系要搞辩论赛需要一些活动经费，向行政管理部门申请，行

政部门觉得麻烦不批，其他系贿赂了相关行政部门主管人
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员，有关行政管理人员就点头批准了。行政管理人员素质提

高后，会自觉抵制不良风气，理解开辩论赛对学生实践有多

重要，主动提倡，积极帮助政法系搞好这次活动。所以坚持以

人为本, 提高行政管理人员管理素质对他们更好地为高校服

务很重要。
三、加强各部门间的联系，提高部门间的协调能力更好

地为高校服务

随着社会整体素质的提升，大学实行了扩招，高校的人

员在不断增多，人事处理就会随之增多，各部门间的组织运

作处理不好，很容易出现滞后的现象，这时我们的高校行政

管理部门就派上用场了。为了更好地为高校服务，行政管理

部门要对高校所有的人力资源进行合理的分析与利用，让每

一个人力都用到实处，用对地方。在这个运作中，必须要健全

高校行政管理部门的机制，合理分配权利，使每个管理人员

的能力都能够得到最大程度的发挥。高校各个组织部门之间

既是相互独立的，同时又是密不可分的。行政管理部门之间

要密切配合、相互支持，通过人与人之间的交流和理解，把学

校的管理工作做好，处理好各个部门的关系，提高行政管理

的工作效率，为每个部门都能带来方便，构建和谐的高效运

作体系。如新生刚入学对一切都是陌生的，一些学生由于家

庭的原因需要申请助学贷款，学院招生管理处针对学生及时

入学，需要学生提供财务开的学生交费单，没有财务缴费单

不能正常上学，由于某些现实原因贷款中心的没有及时与学

校财务对接，财务不能给学生提供缴费单，学生还需要找贷

款中心，这一来二去给学生的正常入学造成了很大的困扰。
但是如果部门与部门之间的联系密切，贷款可以在财务处办

理，财务收到学费和贷款成功后，可以给相关部门一份名单，

这样操作程序更简单，部门工作间的重复繁琐工作也能得到

精简，也能提高办事效率。[1]这时我们会发现加强各部门间

的联系，提高部门间的协调能力，对行政管理部门更好地为

高校服务很重要。
四、健全行政体制和管理制度更好地为高校服务

高校要很好的运作，管理是关键。怎样管理好高校的各

项事务，这就需要高校行政管理部门根据高校实际问题的需

要，健全行政体制，完善管理制度更好地为高效服务。要改进

原来的行政体制，需要结合高校的实际问题。由于当前高校

中人员数量较大，不善于合理分配的问题，这就需要高校主

要行政管理部门适当的分散一些权利，让管理人员的职责等

更细化，任务更专一，便于我们管理工作简单化。高校行政管

理就是处理高校的日常事务的，在人员压力大的情况下，我

们也可以把教学相关的权利分配到各院系自己的教学处理

上，这样既能扩大院系自己的自主活动权利，也能减轻高校

行政管理部门的工作压力，还能有工作空间更好地调整规范

自己的职责，让高校行政服务体制更加健全。如高校教师在

上课时非常需要一些很重要教学道具，希望学校能够提供，

一般情况下对增加教学仪器设备的事，通过正常体制内的审

批和部门间的协调很快就能落实。如果没有健全的行政体

制，老师就不知从什么部门开始申报，通过哪些程序可以让

申报的教学仪器设备的增加得到落实，即使有时知道应该从

哪些地方开始申报，也得看管理工作人员的心情，如果有了

健全的管理制度，每个程序都有规定的过程，每个管理人员

都规定有特定的责任，那仪器申报只要按步骤进行，问题就

能得到解决，仪器申报管理人员也会积极配合尽快解决，如

若不然还有制度制约。所以，健全的行政体制和管理制度对

行政管理人员更好地为高校服务真的很重要。
五、提高行政管理人员的综合素质更好地为高校服务

在服务观念的指导下，高校行政管理人员不仅要提高自

己的专业素质，还要提高各方面的综合素质更好的为高校服

务。但是无论提高哪些素质，首先得保证具有敬业精神和使

命感。敬业精神能够促使我们全身心的投入到工作当中，更

好地为高校服务。使命感促使我们把工作做得更好更完善。
不管哪种提高都是需要结合学校的实际情况的，具体地为高

校日常事务服务中，只有结合实际提高行政管理人员的综合

素质才能更好地为高校服务。一门心思地投入到为高校发展

服务当中，把为教师和学生服务看作是为自己服务一样，才

能让高校的行政管理工作更上一层楼。为了高校的行政管理

工作有效进行，行政服务人员不仅要把自己的专业学好，还

要掌握能够配合工作更好进行的一切技术技巧，不断提高行

政管理人员的服务水平，熟知学校管理的每一个环节，通过

不断的学习研究，掌握其中窍门，并能并采用一些先进的技

术提高服务质量。先进技术的掌握会使高校行政服务工作更

科学，综合素质服务能力更强，处理问题更有底气。如高校老

师在讲公开课时，要用到实验室但是实验室的仪器损坏程度

比较严重妨碍正常使用，协调高校行政管理人员帮助解决，

良好的综合素质促使工作人员，从容的找到问题所在，并协

调其他工作人员对仪器进行更新或修缮，如果由于条件原

因，暂时得不到修缮和更新，也会妥善的找到可以替代的方

法，比如利用多媒体中的动画程序来演示，也能达到预想的

教学效果。这时我们会发现，行政管理人员综合素质的提高

对更好地为高校服务是至关重要的。
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