
一、职业院校管理与服务信息化建设的必要性
2018年，教育部印发的《教育信息化 2.0行动计划》明确提

出“教育治理能力优化行动”，要求全面提升教育管理与服务信
息化支撑教育业务管理、教育服务能力等工作能力，推进信息系
统数据共享、业务协同，避免重复采集数据，促进科学管理和高
效服务。[1]管理与服务信息化可以提升职业院校管理水平，加强
教学、人事、后勤和学工等职能部门之间信息的通畅性，使管理
与服务人员更加便捷、快速地获取最新的信息数据，是促进学
校管理与服务现代化的必备手段。提升数据处理和传递的信息
化水平，对管理与服务人员知识与技能水平提出了新的要求，其
过程是管理与服务人员顺应时代发展、更新理念、根据岗位需求
不断学习进步的过程。实现数据共享，使各部门之间业务协同，
更是提高职业院校管理工作效率和服务水平的必经之路。管理
人员及时掌握部门数据信息，通过数据处理与数据分析，为职业
院校行政决策提供更科学的参考依据。

二、研究设计与方法
为全面、客观了解职业院校管理与服务人员信息化能力现

状及存在的问题，本研究主要以浙江某职业院校为例，采用实地
调研法和问卷调查法。问卷主要以电子稿形式发放，通过钉钉
App智能填表制作调查文件，点对点发送问卷 180份，共回收问
卷 165份，有效回收率为 91.6%。问卷内容包括管理与服务人员
基本信息、工作中信息化技能需求程度和培训需求与建议三部分，
这三部分从不同侧面了解职业院校管理与服务人员信息化能力
的现状。实地调研采用当面访谈和实地观察的方式，走访每个管
理和服务部门，每类人员抽取几个人进行访谈。

问卷共分 27 细项，其中管理与服务人员基本信息包括年
龄、性别、专业技术职称、学历、行政工作年限、是否当过专职专
业老师以及工作内容；工作中信息化技能需求程度包括信息技
术在管理与服务工作中重要性认识、信息安全意识、工作中用到
信息技术或工具的频率、使用 Office处理工作时常见的问题；培

训需求与建议包括信息化水平的自我认知、参加信息技术应用
的培训频次、对信息技术软件和工具的培训需求、期待的培训内
容和培训时间及形式。

本次调查问卷，管理与服务人员的基本情况如表 1所示，性
别以女略多；年龄以 30~50岁为主；学历以硕士和本科为主；管
理与服务工作年限以 6~20年偏多；职称以中级职称为主。表 1
基本反映出职业院校管理与服务人员属于学历偏高、年龄中等
的一些人员，数据呈现符合调查结构。

表 1 被调查人员基本情况表

性别
男 41.2%

年龄

30岁以下 11.5%

女 58.8% 30-40岁 40.6%

管理工作

年限

新入职 4.8% 40-50岁 35.8%

1-5年 17.0% 50岁以上 12.1%

6-10年 24.8%

学历

大中专 6.1%

11-20年 38.2% 本科 33.3%

21-30年 7.9% 硕士 57.0%

31年及以上 7.3% 博士 3.6%

岗位

教学管理 17.6%

职称

无职称 11.5%

学工管理 18.8% 初级 23.6%

实验室管理 12.1% 中级 49.1%

后勤服务 3.6% 副高 13.3%

行政职能部门 44.2% 正高 2.4%

本调研利用 SPSS22.0对调查获取的数据进行整理和重新编
码，进行了统计的频数分析和交叉分析，以了解不同背景人员信
息化能力的现状和培训需求。

三、调查结果及分析

（一）信息安全意识急待提高
职业院校管理与服务人员在日常工作中经常涉及信息的使

用、存储和传输等问题，在信息安全方面，一旦存储在计算机中
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的信息和相关数据出现丢失、损坏或数据泄漏等，都会造成很大
的影响。调查显示，61.8%的人员丢失过 U盘或者电脑里的数据，
27.3%行政人员没有备份电子资料的习惯。具体如图 1所示。

行政人员 A：“有一次不小心点开一个链接安装了一个软件，
之后经常跳出各种各样不健康的内容，烦死了！”

行政人员 B：“几年前，在公示奖学金时不小心将身份证号放
上去了，事后被上级部门通报了。事实上，我们真的不是很清楚
哪些内容能放，哪些不能放。”

备份电子资料的习惯
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图 1 数据备份习惯和数据丢失情况

（二）信息系统功能不完善，数据存在孤岛现象
不少管理与服务人员反映，本部门有些业务还没有信息系统，

有些信息系统功能还不全面，如校管处没有基建管理系统和资产
出租管理系统，教务处的教务系统没有课堂练习任务字段；各系
统之间数据没有互联互通，业务难以协同，如科研系统无法共享
财务系统数据，教务系统与二课堂系统数据没有打通等，使得经
常需要重复采集数据，导致工作效率降低，且老师们意见很大。

行政人员 C：“继续教育学院没有学历教育和非学历教育管
理系统，各类数据都填在纸上，造成审计数据报送时需要手工录
入几十万条数据。”

行政人员 D：“财务系统没有完全开放科研项目经费字段，造
成审计数据报送时难以获取相关数据，需要大量的人力去手工
匹配数据。”
（三）日常管理与服务亟须信息化支持
调查发现，职业院校管理与服务人员日常工作经常需要用

到信息化技术，如 95%的人员需要使用钉钉软件，94%需要Word，
93%用微信，89%需要 Excel，85%需要将 PDF转成 Word，73%用
到QQ，70%需要将图片转成文本，69%需要用会议签到、统计等。
具体如图 2所示。

日常办公信息化需求分析
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图 2 日常管理信息化需求分析

（四）Excel操作水平有待加强
Excel是一款数据处理能力非常强且操作方便的软件工具，

可以有效提高管理效率。调查显示，76%的管理与服务人员不会
设置 Excel表格标题，在表格太长或太宽时，会出现一拉就看不
到标题的现象；42%不会进行数据匹配，不会把两张表里同一个

人的信息匹配到一张表里；38%不会数据收集；32%不会自动求
和操作；28%不会自动筛选；28%不会分类统计。具体如图 3所示。
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使用 Excel碰到的常见问题
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%

76%

42% 38%
32%28% 28%

19%
25%

18% 17%16%

图 3 使用 Excel碰到的常见问题

行政人员 E：“有一次，对两张表里的同一个人的信息进行匹
配，足足用了我一个星期还没配好，同事用 Excel匹配功能帮我
操作，5分钟就搞定了，我当时是既惊讶又羡慕。”

行政人员 F：“以前一直使用计算器做加减法，又累又慢，有
时还算错，现在学会 Excel自动求和，既方便又准确。”
（五）Word操作水平有待提高
76%的人员设置字体、段落格式不熟练；64%管理人员在收

到或发出 Word文档时格式会乱；63%插入图片老是跑来跑去；
62%插入表格老是跑来跑去，还跨页。具体如图 4所示。
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图 4 使用Word碰到的常见问题

（六）针对行政人员的信息技术培训明显不够

职业院校往往只注重教师的教育信息化技能培训，而忽略管

理与服务人员的信息素养提升。调查显示，近三年来，有 75.1%的

人员参加过信息技术应用培训小于等于 1次。具体如图 5所示。

行政人员 G：“一遇到信息技术问题，就要找相关部门技术人

员或本部门技术稍强一些的人来帮忙，感觉经常要欠人情，希望
学校可以多组织一些办公信息化方面的培训。”

近三年来您参加过的信息技术应用的培养次数
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图 5 近三年信息技术培训情况
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四、信息化素养提升途径分析
（一）提升管理与服务信息化意识
职业院校管理与服务的信息化水平是衡量学校现代管理与

服务水平的重要标志。首先要加强管理与服务信息化建设重要
性的宣传，增强管理与服务人员信息化意识，尤其要使各级领导
提高信息化认识和更新观念，进而解脱管理与服务人员安于现
状的陈旧观念，改变人们使用传统管理与服务手段的观念，使大
家感受因信息化提高工作效率和工作质量的益处，加快职业院
校管理与服务信息化建设的进度。学校可以组织各级领导和管
理服务人员到管理与服务信息化建设较为突出的院校参观学
习，增强信息化管理与服务的信心，提升他们的信息化意识。
（二）加强管理与服务信息化工作制度建设
首先，要建立和完善信息化建设的制度与规范。通过制度和

规范来保障和规范管理与服务人员的行为，杜绝随意性，营造有
约束力的信息化环境氛围，使管理与服务人员各司其职，这是管
理与服务信息化建设的保障，也是推广的关键。
另外，要建立和完善信息化奖惩机制。管理与服务信息化涵

盖了学校工作的各个方面，任何一个失职或失误都有可能造成
重大的错误。因此，要推行“谁落实，谁负责”制，对信息化工作中
失职部门和人员追究相应的责任。同时，学校要建立考评激励机
制，要将管理与服务人员信息化素养提升与岗位聘任、职称评
聘、晋升评优等工作挂钩，充分调动其工作积极性。
（三）提升管理与服务人员信息化安全意识
建立和完善信息安全的管理机制，加大管理与服务人员信

息安全意识教育，提高他们的信息安全防护意识。一要建立定期
备份数据机制，二要教育数据传递安全意识，提高数据保密意
识；三要加强网络浏览及软件安装防范意识。四要对职业院校信
息化建设中相关的设备（如服务器、路由器、交换机等）加强技术
安全措施，从技术上消除安全隐患。
（四）加强信息系统建设，消除信息孤岛
针对职业院校信息系统数据的分散性和多样性特点，从学

校管理与服务需要和信息技术部门建设能力出发，深入研究并
完善各管理与服务部门信息系统，如人事、教务、科研、学工、校
管等信息系统，并结合学校自身管理与服务特色进行信息系统的
二次开发，建设满足不同需求的信息化系统，尽可能发挥管理与
服务信息化的功能。与此同时，要加强学校数据中心建设，实现
数据互联互通，消除“信息孤岛”，提升管理工作效率与服务水
平。结合学校行政管理部门实际情况，部门应指定专人负责业务
管理系统的使用和管理，做好系统使用、数据录入、数据维护等
工作，重点明确部门业务系统数据“谁产生、谁管理、谁维护、谁
负责”的原则，确保源头数据准确。
（五）加强信息化能力培训
对于信息化时代的职业院校来讲，管理与服务人员高水平

的信息化能力是推进校务管理与服务水平的重要因素，是提升
工作效率和效果的关键。职业院校要制订科学合理的信息化人
才培养机制，在开展管理与服务能力培训的同时加强信息化技
术培训，使他们熟练掌握各种办公设备及信息化管理软件，从而
增强业务部门基于信息化的数据管理与处理能力。职业院校可
以聘请专业人员进行培训，开展信息化技术在业务管理与服务

中应用的交流会，还可以不定期组织人员到管理与服务信息化
水平较高的院校交流学习，重点增强管理人员的数据处理、信息
收集、处理、分析等日常办公信息化能力培养，进而培养具有信
息化建设能力的复合型业务人才，从而提高学校的管理效率与
服务水平。

调查显示，87%的管理与服务人员希望参加办公信息化技术
培训。其中 59%希望参加 Excel高级应用培训班，53%希望参加
Word+PPT技能班，52%希望参加各类信息化工具使用班（签到工
具、数据收集工具、截图、图片转化等），31%希望参加 Excel基础
班。具体如图 6所示。
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图 6 办公信息化培训需求

在培训时间安排方面，61.8%选择在工作日培训，27.9%希望
配合部门工作安排临时约时间培训，只有 10.3%选择在周末或寒
暑假培训。

五、结语
培养管理与服务人员的信息素养是一项基础性和长期性的

系统工程，需要学校领导、人事部门、业务部门负责人、管理与服
务人员共同努力。通过管理与服务信息化建设推动职业院校信
息化建设是职业院校深入推进管理体制改革的重要举措。本文
以职业院校管理与服务人员信息化素养调查为切入点，通过对
被调查对象基本情况、工作中信息化技能需求程度和培训需求
与建议等方面进行调查分析，提出如何提升职业院校管理与服
务人员信息化素养的对策，从而促进学校管理效率和服务水平
的提升。
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