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[内容提要] 分析了目前我国高校行政管理模式和管理现状， 

响，指出了高校办公自动化建设的必要性。 
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一

、 办公自动化的含义 

办公自动化 (简称为OA．Office Automation)兴起于二 

十世纪70年代，在80年代至 90年代得到了飞速发展。办 

公自动化就是计算机、通讯技术、系统科学及行为科学应用 

在传统的数据处理技术难以处理的数据庞大，包括非数值型 

信息的办公事务处理的一项综合技术。⋯其 目的是利用现有 

的技术，寻求各种信息产生、储存和检索的途径，从而有效 

地利用各种信息资源，提高工作效率，辅助决策，以取得更 

好的效果，达到既定的目标。 

二、高校行政管理现状分析 

1．高校行政管理的涵义 

高等学校的行政管理，是指依靠一定的机构和制度，通 

过计划、组织、领导和控制高校运行过程中地各个环节，协 

调处理好各要素之间地关系，优化配置学校各种资源，从而 

实现学校教育工作的目标，有效的完成学校的工作任务，实 

现学校管理预定目标的一种组织活动。L2 

高校行政管理是相对于高校教育、科研活动而言的辅助 

性的、但却必不可少的一项活动。其主体是从事非教学、科 

研活动的相关行政机关，其成员是各级各类机构的管理者和 

执行者。E3]高校行政管理的主要工作是对学校的资源进行合 

理有效的配置，并维护学校系统的正常运行，从而保证学校 

的各项工作有序顺利的展开。高校行政管理工作是直接服务 

于教学、科研活动的，他在整个学校的运行中起着组织和决 

策的作用。 

2．高校行政管理的现状 

目前我国高校行政管理模式为 “校一系”两级管理模式 

或“校一院一系”三级管理模式。这种模式套用了政府机关 

现行的行政级别，构建了一个隶属关系明确，一级管一级的 

金字塔型的组织结构。【4]这种模式的主要表现形式为校长领 

导院 (处)长，院 (处)长领导系主任，系主任领导教研室 

主任，教研室主任指挥教师。高校行政管理模式如图1。 

随着我国高等教育事业的发展，我国高校的行政管理也 

经过了一系列的改革和发展，高校行政管理理念得到了不断 

的更新和发展，其职能进一步加强，行政管理的效率也有了 
一 定程度的提高。随着知识经济时代的到来，高校的传统管 

理模式已经不能够很好地适应时代发展的要求和现代教育 

发展的需要，行政管理中的问题也日益显现出来： 

(1)机构设置问题。我国高校的内部管理模式采用的是 

传统的金字塔型结构。在这种结构模式下，一方面学校的权 

力集中在校级层面，院系一级的权力很小，事事都需要向上 

级汇报请示，影响了高校行政管理的效率；另一方面，由于 
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管理的层级过多、管理幅度较小、机构设置过多，职位的过 

多，造成 了高校机构臃肿，管理不明确，部门之间相互扯皮， 

影响了高校行政管理的效率。[ 】 

图 1 高校行政管理模式图 

(2)制度建设问题。长期以来，由于对高校管理工作的 

不够重视，造成了高校行政管理制度不健全，缺少规范 

性，[1 使得各部门职责不清，部门与部门之间扯皮现象严 

重，导致了高校行政管理效率低下。 

(3)思想观念问题。长期以来，高校的行政管理模式都 

是沿用的政府机关的行政管理模式，在一定程度上造成了高 

校管理人员的“官本位”意识。[6]行政人员的服务意识较差， 

往往不能从基层人员和教职员工的角度去考虑问题，明明一 

次能办完的事情，常常要跑两三次才给办，严重影响了高校 

行政管理的效率。 

(4)人员素质问题。由于高校行政管理人员的自身文化 

水平、职业道德、业务水平的不同，在一定程度上影响了高 

校行政管理的效率。 

(5)管理方法与手段的问题。目前，我国高校的管理方 

法、手段相对落后，管理的层次性和类别性区别也不够。我 

国许多高校仍采用传统的纸制化办公模式，使得信息的收 

集，传递费时费力，高校行政管理的效率低下。在当今的信 

息化时代里，如果仍采用这种传统的模式将很难提高高校的 

行政管理效率，因此必须使用先进的科学技术手段来提高高 

校的行政管理效率。 

三、高校行者管理办公自动化建设对高校行政管理的影 

响 

随着办公自动化建设的在高校中的不断发展和完善，其 

对高校行政管理工作的影响越来越显著，更进一步影响到高 

校行政管理模式。 
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1．促进高校组织结构的扁平化 

传统的高校行政组织结构是垂直型的，它是按照科层制 

的组织形态建立起来，主要表现为行政机构庞大，中间层次 

多，信息传递速度慢。它是一种权利、资源与信息的垂直分 

化格局，呈现为金字塔型结构。 

随着信息技术以及校园网络的建设，信息的传递方式不 

在是单一的、垂直的、层次分级的，而是全方位、多层次的 

网络互连的模式。这在一定程度上打破传统行政部门之间条 

块分割的、等级森严的格局，使得高校行政组织结构由传统 

的垂直模式向扁平化、网络化转变。传统的组织结构和信息 

传递方式是垂直的、受到层级限制的，这使得高校的权力往 

往集中在校级行政机构，而扁平化的高校行政组织则是一以 

基层作为信息和管理权力的基点，使得各级组织成员掌握信 

息的机会和权力大大增加，不再受到层级限制，从而淡化了 

层级区别。随着高校行政组织结构的扁平化，传统的金字塔 

型管理转变为分散的网络化管理进一步削弱了高校行政管 

理的控制功能，促使权力的进一步下放、简化了中间管理环 

节，从而提高了高校行政管理的效率。 

2．提高领导决策的准确性、有效性 

信息是行政决策的基础，传统的信息收集、传递、处理、 

储存大都是依靠人工来完成的，这种模式下的信息收集面较 

小，传递速度慢，在一定程度上影响了决策的准确性和及时 

性。随着信息技术的发展，高校行政管理办公自动化的建设， 

校园网络的建立，实现了高校各系科专业和行政机构的网络 

化，建立健全了各个职能部门的数据库，进而建立了全校性 

的数据库口】。高校领导者在进行决策时通过数据库及时、准 

却的获取反映学校各项工作当前状态的信息，从而提高决策 

的准确性和有效性。 

3．促进高校行政管理工作的规范化 

在传统管理模式下的高校行政管理工作主要是有人来 

进行操作的，其权力的运行过程中的人为特征尤为突出，随 

意性很大，缺乏规范性。随着高校行政管理办公自动化的建 

设，办公自动化系统的建立，高校行政管理的运行过程被设 

定成一种信息流动的过程，它借助数字信息平台进行信息处 

理，实现高校管理决策和管理过程的科学化。此外，由于管 

理的决策、执行、监督等活动都被信息技术平台固定下来， 

极大的抑制了管理工作的随意性，从而促进了高校行政管理 

工作规范化。 

4．使高校行政管理工作更具灵活性 

随着计算机网络的不断发展，以及办公自动化系统在高 

校中的应用，学校各级、各层的行政人员都可以通过网络化 

的办公自动化系统进行管理工作。工作人员可以根据自己的 

意愿和需要，选择适当的地点、时间登陆管理系统进行管理 

工作，不再受到时间和地点限制。从而真正意义上实现了高 

校办公的异地化，解决了多校区办学、领导出差等情况下， 

信息互通、学校管理不便的问题，使得部门管理者不受上班 

时间和工作地点的限制，随时可以通过网络进行管理工作， 

管理工作更具有灵活性。 

5．提高高校行政管理工作效率和管理水平 

高校行政管理办公自动化的建设改变了传统事务处理 

时大量纸张的耗费以及手工作业的状态，使得高校行政管理 

工作出现少纸化或无纸化。通过高校行政办公自动化系统， 

学校的人事、教务、学生、财务等行政管理工作都通过计算 

机处理来完成，加快了管理工作的处理速度，节约了资源。 

降低了成本，提高了效率。此外，高校行政管理办公自动化 

的实现，使得大量繁琐的事务性工作都有计算机来处理，在 
一 定程度上减轻了管理者的负担，使的行政人员从繁琐的事 

务工作中解放出来，进而可以集中精力研究学校规划和发 

展，提高管理水平。 

6．部门之间合作密切，信息资源共享更为便捷 

高校行政管理办公 自动化的建设，使得高校管理模式发 

生了变化，在校园网路环境下，高校内部相对独立的机构和 

部门被连接成为紧密的一个整体。各部门之间联系的不断加 

强，对相互之间的信息资源共享提出了一定的要求。高校行 

政管理办公自动化的建设，校园网络的建设，使得信息资源 

的传输打破了行政、学科设置、地理位置等障碍因素，实现 

了院系与院系、各机构之间、学校与数据库、国内外网络之 

间的互连，更大程度的实现了信息资源的共享。 

四、结论 

高校的行政管理工作实质上就是对学校各类信息进行 

收集、加工、传播和应用的过程。学校的管理人员通过收集 

信息并对其进行加工处理来制定方案或进行决策。在执行过 

程中，学校管理人员通过信息反馈对方案进行整改控制。在 

当今信息社会中，高校行政管理所涉及到的信息量快速的增 

长，学校的办公事务变得更加的繁琐复杂，这就对高校行政 

管理部门的信息处存储、传输与处理能力提出了新的要求。 

我国高校以往使用的传统办公方式，存在着信息传递速度 

慢、办事周期较长、数据可靠性差等问题，在一定程度影响 

了决策的及时性和正确性。传统办公模式与快速增长的信息 

量之间的矛盾越发的明显尖锐。因此，高校必须要充分利用 

现代化的计算机技术、网络通信技术并结合高校行政管理运 

行模式，建设行政管理办公自动化系统，进一步提高高校行 

政管理的办公自动化程度，从而降低管理成本，提高管理水 

平，实现高校行政管理工作的无纸化，提高高校行政管理的 

效率和质量。 

[参考文献] 

⋯1李东．管理信息系统的理论与应用【M】．北京：北京大学出版 
社 ，2007． 

【2】李晓～．新时期高校行政管理改革与创新浅析[J]．辽宁工业学 

院学报，2007，(10)． 

【3】汪洋，张继革．当前高校行政管理改革刍议[J】．兰州大学学报， 
2007，(7)． 

【4】周川．简明高等教育学【M】．河海大学出版社，南京师范大学出 

版社，2006． 

【5】越常环．对高校行政管理工作的思考[J]．辽宁教育研究，2007， 
(4)． 

【6】杨静．高校行政管理队伍建设的反思与建构【J】．陕西师范人学 

学报，2OD7，(9)． 

【7】张炜．浅议高校办公自动化系统建设的条件和成效[J】．科技情 
报开发与经济，2008，(9)． 

The effect of office automation to college administrative management 

Ⅵ NG Yun 

【Abstract]Analyzed the current college administrative management mode and status，discussed the effect of 

office automation construction to college administrative management，point out the necessity of office automation 

construction to college administrative man agement． 
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