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摘  要 

高校行政人员负责学校的日常管理和运营，包括制定和执行各项规章制度、管理校园秩序、组织与协调

各项工作等。他们的职责是确保学校正常有序地运行，为教育教学提供良好的环境和条件。本文通过对J
大学高校行政人员岗位职责中存在的问题进行研究，旨在避免J大学行政人员重复劳动和资源浪费。合理

安排岗位职责能够使每个人都能专注于自己擅长的领域，并能够更好地发挥自己的能力，优化高校行政

人员的岗位职责，促进团队成员之间的协作与配合从而提高工作效率。 
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Abstract 
Administrative personnel in universities are responsible for the daily management and operation 
of the school, including the formulation and implementation of various rules and regulations, 
managing campus order, and organizing and coordinating various work tasks. Their responsibility 
is to ensure the school runs smoothly and provides a conducive environment and conditions for 
education and teaching. This article aims to study the problems in the job responsibilities of ad-
ministrative personnel at J University, in order to avoid duplication of work and resource wastage. 
By arranging job responsibilities reasonably, each individual can focus on their respective areas of 
expertise and better utilize their abilities. Optimizing the job responsibilities of administrative 
personnel in universities promotes collaboration and cooperation among team members, thus 
improving work efficiency. 
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1. 引言 

J 大学作为中国培养金融等专业人才的重要学府，其行政人员在学校的管理与运营中具有重要作用。

J 大学的行政人员在工作中涉及多个领域，如人力资源管理、财务管理、档案管理和日常事务办理等。他

们的职责直接影响学校的运行效率和服务质量 [1]。然而，随着时代的发展和社会的变革，行政人员面临

着新的挑战和问题 [2]。 
首先，行政人员的职责要求正在发生变化。随着学校规模的增大和管理需求的增加，传统上，行政

人员主要负责处理行政事务和组织协调工作。然而，现代学校管理的变革和发展要求行政人员具备更广

泛和多样化的能力，例如创新思维、沟通协调和团队合作等。因此，行政人员需要不断适应这些变化，

以满足学校管理的要求 [3]。 
其次，由于行政人员岗位在学校管理中的关键作用，其工作是否有效和高效将直接影响整个学校的

运行效果。行政人员岗位职责问题的存在可能会导致各项工作出现不足之处或错误，从而对学生教育质

量和学校声誉产生影响 [4]。因此，对 J 大学行政人员岗位职责问题进行深入研究，提出相应的改进方案

和措施，具有重要的理论和实践意义。 
最后，在国外关于行政人员岗位职责问题的研究已经有一定的积累和成果。国外许多大学已经开展

了与行政人员岗位职责相关的研究，如英国剑桥大学、美国哈佛大学等知名高校 [5]。国内也有一些研究

机构和专家学者在此领域做出了不少探索和贡献。然而，在 J 大学这样的高校特定背景下，行政人员岗

位职责问题的研究仍然比较有限，尤其是针对学校在此方面的实际情况，研究还处于起步阶段。 

1.1. 研究目的及问卷调查 

本研究旨在深入分析 J 大学行政人员岗位职责问题，并提出相应的解决方案和措施，以推动学校行
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政管理工作的优化和提升。具体研究目标如下： 
全面了解 J 大学行政人员岗位职责的现状和问题。通过对行政人员的职责范围、内容和执行情况进

行系统梳理和分析，找出目前存在的不足和需要改进的地方。 
深入探讨导致行政人员岗位职责问题的原因。从制度机制、管理模式、人才培养等多个角度，寻找

问题产生的深层次原因，为后续研究提供依据。 
为了更直观地反映 J 大学行政人员岗位职责情况，文章采用问卷调查法，问卷内容包括个人基本信

息(年龄、学历、工作年数)和实际工作中遇到的问题(岗位沟通、工作程序、服务态度以及创新能力)等信

息，利用 23 年暑假时间对 J 大学的行政人员进行岗位职责调查(调查问卷样表详见附录)。共发放问卷 150
份，最终收回了 141 份问卷，回收率达到了 94%。具体调查情况如下： 

本次问卷的基本信息见表 1 参与问卷调查的人员基本情况。 
 
Table 1. Basic information of the people who participated in the questionnaire survey 
表 1. 参与问卷调查的人员基本情况 

项目 类别 人数 占比 

性别 
男 76 53.9% 

女 65 46.1% 

年龄 

25 岁以下 25 17.73% 

26~35 岁 46 32.62% 

36~45 岁 39 25.53% 

46~55 岁 21 14.89% 

55 岁以上 10 7.09% 

学历 

博士 11 7.8% 

本科 107 75.89% 

硕士 23 16.31% 

工作年数 

1 年以下 42 29.79% 

1~3 年 49 34.75% 

3~5 年 32 22.70% 

5 年以上 18 12.76% 

1.2. 调查问卷结果 

1.2.1. 岗位沟通方面情况调查 
在“行政人员工作过程中是否相互沟通、相互协作”的调查中，问卷定义了三个方面：经常沟通协

作、偶尔沟通协作以及一般不会沟通协作。收回的 141 份问卷中，“经常沟通”的有 12 人，占 8.51%，

“偶尔沟通协作”的有 123 人，占 87.23%，“一般不会沟通协作”的有 6 人，占 4.26%。 
分布见图 1 行政人员相互沟通情况调查所示。 
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Figure 1. The executive communicates with each other to investigate the situation 
图 1. 行政人员相互沟通情况调查 

 

从图 1 中可以看出，大部分学校行政人员不重视工作中的沟通，导致 J 大学行政人员在工作的过程

中存在信息孤岛的现象。 
问卷设置了“学校领导是否重视行政人员的相互沟通工作”，分别是“很重视”，“基本重视”，

“不重视”三个问题，问卷结果显示，“很重视”的人数占比为 8.5%、“基本重视”的人占比为 15.3%、

“不重视”的人数占比为 76.2%，见图 2 领导层对沟通工作重视程度调查。 
 

 
Figure 2. Survey on the importance of communication by the leadership 
图 2. 领导层对沟通工作重视程度调查 

 

从图 2 中可以看出，现阶段领导层并不重视行政人员工作过程中的沟通情况。 

1.2.2. 工作程序情况调查 
在工作程序设置方面，问卷定义了“目前学校行政岗位工作程序是否繁杂”，选择“程序简约”、

“程序相对繁杂”和“程序十分繁杂”的人数分别为55人、65人和22人，分别占38.7%、45.8%和15.5%。

见图 3 行政管理工作程序是否繁杂情况调查所示。 
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Figure 3. Investigation on whether the administrative work procedures are complicated 
图 3. 行政管理工作程序是否繁杂情况调查 

1.2.3. 行政人员服务态度情况调查 
针对制度文化层面，问卷定义“行政人员服务态度”人数分别为 4 人、64 人、73 人，分别占 2.84%、

45.39%和 51.77%。见图 4 行政人员服务态度调查所示。 
 

 
Figure 4. Executive service attitude survey 
图 4. 行政人员服务态度调查  

 

从图 4 中可以看出，绝大多数人表示学校目前行政人员服务态度较差的行为准则与学校制定的创新

发展战略无关。 
另外，调查问卷“学校的行为规范是否体现了鼓励员工创新的政策？”选择人数分别为 3 人、130

人和 8 人，分别占 2.13%、92.2%和 5.67%。见图 5 学校制定的行为准则是否体现出对行政人员创新的鼓

励政策调查所示。 
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Figure 5. Whether the code of conduct established by the school reflects the encouragement policy for ad-
ministrative staff innovation investigation 
图 5. 学校制定的行为准则是否体现出对行政人员创新的鼓励政策调查 

 

从图 5 中可以看出，大部分行政人员表示，学校的行为准则没有体现与发展战略相关的创新，也没

有对创新员工的政策激励。 

1.2.4. 工作创新方面的情况调查 
针对制度文化层面，问卷定义“行政人员是否具有创新意识”人数分别为 4 人、64 人、73 人，分别

占 2.84%、45.39%和 51.77%。见图 6 行政人员创新发展调查所示。 
 

 
Figure 6. Executive innovation development survey 
图 6. 行政人员创新发展调查 

 

从图 6 中可以看出，绝大多数员工表示，学校大部分行政人员没有体现创新意识。 

2. J 大学行政人员岗位职责中存在的问题 

2.1. 处理事务缺乏高效的沟通与协调能力 

从问卷调查结果可知，行政人员“偶尔沟通协作”占 87.23%。在学校的日常运营中，行政人员需要

与各个部门、院系以及学生进行有效的沟通与协调。然而，由于 J 大学行政人员之间的信息传递不畅、
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沟通渠道不畅通，经常会出现信息不对称、误差较大等问题。此外，学校行政人员之间也缺乏良好的协

作精神，导致项目推进缓慢、目标无法顺利实现的情况时有发生。J 大学行政人员处理事务缺乏高效的沟

通与协调能力是指他们在处理工作事务时，存在一些沟通和协调方面的不足。 
首先，缺乏高效的沟通能力是指行政人员在交流和传递信息时存在问题。J 大学行政人员在处理行政

事务时表达自己的意见和观点时不够清晰明了，导致他人难以理解其意图。同时，他们也可能不善于倾

听他人的意见和建议，使得双方无法有效地相互理解和达成共识。 
其次，缺乏高效的协调能力是指行政人员在处理事务时无法有效地整合资源和协调各方之间的关系。

J 大学行政人员多数没有良好的组织能力，导致工作过程中出现混乱和冲突。他们也可能没有妥善处理分

配任务和调度人员的能力，导致工作进度的延误和效率的降低。 
这种缺乏高效沟通与协调能力的问题会对行政工作产生负面影响。首先，信息传递不畅会导致工作

中出现误解和偏差，增加工作复杂性和错误发生的可能性。其次，协调不力会降低工作效率，导致资源浪

费和任务延误，影响工作进展和结果的质量。这些问题都会对 J 大学行政人员的工作效能产生不利影响。 

2.2. 工作程序冗长、繁琐 

行政人员在处理各类文件、表格申请时需要经过多轮审核和审批程序，其中包括不必要的重复审核

和审批环节，导致工作效率低下。这使得行政人员需要花费大量的时间和精力来处理繁琐的手续，从而

使得其他重要的工作无法及时得到推进。J 大学行政人员工作程序冗长、繁琐的原因有以下几点： 
首先，J 大学行政管理中涉及到多个部门和岗位之间的协同配合和信息流通。如果内部审批机制不够

简洁高效，申请文件需要在各个部门之间来回审核和传递，就会造成工作流程冗长和繁琐。 
其次，J 大学行政人员常常需要处理大量的文件和文档，包括请示报告等文件。如果文件流转方式缺

乏便捷性，比如需要通过纸质方式传递而非电子化，就会耗费更多的时间和精力，导致工作程序冗长。 
再次，J 大学行政人员使用的系统和软件平台往往不是专门定制的，可能存在操作繁杂或者功能不完

善的问题。对于不熟悉系统操作的人员来说，可能需要花费更多的时间去应对技术难题，增加工作的复

杂度。 
最后，如果部门之间的职责和权限划分没有明确规定，就会出现多重审核和层级较多的问题。这样

一来，J 大学行政人员在完成工作时需要经过多个层级的审核，流程就会变得冗长和繁琐。 

2.3. 行政人员服务态度不积极 

J 大学的行政人员服务态度不积极是指该学校的行政工作人员在处理学生及教职工的问题时，表现出

了不积极的态度。具体表现为以下几个方面： 
首先，J 大学行政人员对于学生或教职工提出的问题不够认真对待。比如，在处理一些紧急情况或重

要事务时，行政人员可能没有及时回复或解决问题，给人一种漠不关心的感觉。这种不积极的态度会让

人感到不被重视，降低服务质量。 
其次，J 大学行政人员在处理问题时缺乏热情和耐心。有时候学生或教职工可能需要咨询或寻求帮助，

但行政人员却不能提供及时准确的信息或指导，甚至表现出不耐烦的态度或敷衍了事的做法。这给人一

种服务质量低下的感觉，也影响了学校整体形象。 
再次，J 大学行政人员可能还存在着服务态度不周到的情况。比如，在接待学生或教职工时可能不主

动友好，甚至不礼貌地对待来访者，缺少服务意识和服务技巧。这种不积极的态度会给人留下不好的印

象，导致学生和教职工的满意度降低。 
最后，J 大学行政人员可能在处理问题时处理效率不高。他们可能会拖延时间、推诿责任或无法提供
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解决方案，导致问题无法得到及时、有效地解决。这会给人感到困扰或失望，也会影响到学校内外对该

学校的评价。 
综上所述，J 大学行政人员服务态度不积极主要表现为不认真对待问题、缺乏热情和耐心、服务态度

不周到以及处理效率不高等方面，这种态度不仅影响到个别人的体验，还会对整个学校形象产生一定的

负面影响。为了改善这种情况，学校应该加强对行政人员的培训和管理，增强他们的服务意识和能力。 

2.4. 行政人员在工作中缺乏创新意识 

J 大学的行政人员在工作中缺乏创新意识主要体现在以下几个方面： 
首先，J 大学行政人员缺乏对外界变化的敏感性。他们往往过于专注于日常的例行公事和事务管理，

忽视了外界经济、技术和市场等领域的变化和趋势。这导致他们无法及时抓住机遇，无法针对新情况进

行调整和优化。 
其次，J 大学行政人员过于依赖传统的做事方式和流程。他们习惯于按部就班地执行各种规章制度和

程序，对于创新的尝试持保守态度。此外，由于行政工作具有一定的稳定性和惯性，有些人也缺乏主动

探索和创新的动力。 
再次，J 大学行政人员之间的沟通和协作存在不畅。由于缺乏跨部门和跨岗位的交流和合作，行政人

员之间信息流通不畅，难以形成集体智慧和共同解决问题的能力。这使得创新的思维和理念无法得到有

效传播和落地。 
最后，J 大学行政人员的工作环境和激励机制对创新意识的培养存在一定的制约。如果组织缺乏提供

学习和发展机会的文化氛围，或者激励机制过于注重绩效而忽视了创新和探索的价值，那么行政人员就

难以积极地追求创新。 

3. J 大学行政人员岗位职责存在问题的对策 

3.1. 提升行政人员处理事务的沟通能力 

从上文分析可知，目前 J 大学行政人员处理事务缺乏高效的沟通与协调能力，因此 J 大学行政人员

需要提升行政人员处理事务的沟通能力，具体做法如下： 
第一，提供专业培训：对于 J 大学行政人员来说，提供专业的沟通和协调能力培训非常重要。可以

邀请专业培训机构或具备相关经验的内部专家进行培训，包括有效的沟通技巧、冲突解决策略以及团队

合作等方面的知识和技能。通过这样的培训可以帮助行政人员掌握更高效的沟通和协调能力，提高他们

处理事务的能力。 
第二，建立跨部门协作机制：为了提高沟通和协调的效率，行政人员需要与不同部门的人员进行沟

通和协调。为了实现这一目标，可以建立一种跨部门协作机制。这种机制将帮助行政人员更好地与其他

部门的人员进行沟通和协调，从而提高工作效率 [6]。这个机制可以包括定期召开联席会议或工作坊，让

各部门的行政人员和其他关键成员一起参与讨论和决策，促进信息共享和沟通。此外，在跨部门项目或

任务中，可以任命一名负责人来统筹协调工作，确保流程顺畅、目标达成。 
第三，使用沟通和协调工具：为了提高行政人员的沟通和协调能力，可以使用一些工具和技术来支

持他们处理事务 [7]。例如，可以引入专业的沟通和协作软件，如学校协同平台、在线项目管理工具等，

来帮助行政人员更好地组织和跟踪工作进展，并与其他团队成员实时交流。此外，还可以建立一个内部

沟通网络，包括电子邮件列表、内部即时消息系统等，方便行政人员之间进行快速沟通和共享信息。 
通过以上三点措施，可以提高 J 大学行政人员的沟通和协调能力，从而解决其在处理事务时缺乏高

效沟通和协调能力的问题。这将对学校的工作效率和整体运营产生积极的影响。 
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3.2. 优化行政人员工作程序 

现阶段，J 大学行政分院的工作程序存在冗长和繁琐的问题，这种情况需要从以下三个方面进行具体

解决： 
第一，简化文书手续。当前行政分院的工作中，常常需要填写大量的文书和表格，如会议纪要、请

假申请、报销单等。这些文书手续繁琐且耗时，严重影响了工作效率。因此，首先需要对行政管理进行

改革，简化文书手续。可以通过建立在线平台，提供电子版的文书模板，使员工可以直接在平台上填写

所需信息，并自动生成相应的文书。同时，取消一些重复冗余的审批环节，减少行政手续的复杂性。 
第二，优化工作流程。目前，行政分院的工作流程存在许多沟通协调不便的环节和岗位之间的问题，

这导致了信息传递不畅和工作流程延长。为了解决这个问题，我们可以引入信息化系统，以实现各部门

和岗位之间的信息共享。一种解决方法是建立一个内部网络平台，将各项工作任务和信息资源集成在一

起，这样工作人员就能随时查看并共享相关的文件资料，从而减少沟通环节和信息传递时间 [8]。另外，

应根据工作流程的实际情况，对各个环节进行再设计和优化，合理分配工作职责，避免重复劳动和不必

要的等待。 
第三，加强培训和岗位定位。由于行政分院的工作程序冗长繁琐，员工在工作中容易出现失误或者

存在操作不规范的问题。为了解决这个问题，可以加强对员工的培训，提供相关技术和管理知识的培训

课程。通过培训，使员工了解到工作程序的每一个环节和细节，提高他们的工作效率和准确性。此外，

还应该明确各个岗位的职责和定位，确保每个员工都清楚自己的工作任务和责任范围，避免出现任务交

叉和责任不明确的问题。 
综上所述，要解决 J 大学行政分院工作程序冗长、繁琐的问题，需要简化文书手续、优化工作流程

以及加强培训和岗位定位。这样才能提高工作效率，减少冗杂的环节，为行政分院带来更高的工作效果。 

3.3. 强化行政人员服务态度 

解决 J 大学行政人员服务态度不积极的问题，可以从以下三个方面进行阐述： 
第一，加强培训和意识教育。对行政人员进行专业素质和服务意识的培训，提高其工作效率和服务

水平 [9]。通过组织培训班、开展专题讲座等形式，加强沟通技巧、情绪管理、服务意识等方面的培训，

帮助行政人员树立正确的职业理念和为人处事的态度。 
第二，建立激励机制。为了激励行政人员提供优质的服务，可以采取以下措施。首先，设立奖励机

制，对那些工作表现突出的行政人员进行奖励和表彰，以鼓励他们继续努力。其次，建立绩效考核制度，

将服务质量纳入考核指标体系，从而迫使行政人员改善服务态度。此外，还可以提供员工培训经费补贴

和晋升机会等方式来激励他们提高服务态度，使他们能够不断提升自己的专业能力和服务水平。 
第三，引入投诉反馈机制。建立行政人员服务投诉反馈机制，鼓励学生和员工对服务不积极的行为

进行投诉，并对投诉进行及时处理 [10]。学校可以成立专门的投诉处理部门，建立网上反馈平台，使投诉

者能够便捷地提出问题，并及时得到回应和解决。同时，对于被投诉行政人员，要及时进行调查处理，

对于服务不积极的行为进行纠正和改进。 
综上所述，要解决 J 大学行政人员服务态度不积极的问题，需要加强培训和意识教育、建立激励机

制以及引入投诉反馈机制等措施相结合，才能有效改善行政人员的服务态度。 

3.4. 提升行政人员在工作中的创新意识 

首先，J 大学的行政人员可以通过建立和推广创新文化来增强员工的创新意识。他们可以鼓励员工提

出新的想法和解决方案，并为他们创造一个开放、支持和激励创新的工作环境。行政人员还可以组织创
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意分享会议、创新讨论和培训活动，以激发员工的创造力和创新精神。 
其次，行政人员可以促进不同部门之间的合作与交流，以汇集不同的观点和思维方式。他们可以组

织跨部门的工作小组或项目团队，鼓励各个部门共享资源和知识，并寻找创新机会。行政人员还可以设

立创新奖励制度，以感谢和鼓励那些提出创新想法和取得突破性成果的团队和个人。 
最后，行政人员可以为员工提供创新培训和学习机会，以提升他们的创新能力和意识。这可以包括

参加专业的创新研讨会、培训课程和工作坊，或者邀请外部专家进行创新讲座和分享。此外，行政人员

还可以组织内部的创新竞赛和项目，为员工提供锻炼创新思维和实践创新的平台。 
总之，行政人员在工作中提升创新意识需要建立创新文化、促进跨部门合作以及提供创新培训与学

习机会。这些方法能够帮助行政人员和员工共同培养创新能力和意识，并为组织带来更多的创新成果和

竞争优势。 

4. 结论 

本文旨在探讨 J 大学行政人员岗位职责中存在的问题，并提出相应的对策。通过对该校行政人员的

调查和分析，我们发现了以下几个问题：处理事务缺乏高效的沟通与协调能力、工作程序冗长繁琐、行

政人员服务态度不积极以及缺乏创新意识。 
针对这些问题，我们提出了一些对策。首先，提高行政人员处理事务的沟通能力，可以通过培训和

交流学习来提升他们的协调能力和沟通技巧。其次，优化行政人员的工作程序，通过改进流程和引入信

息化手段，从而提高工作效率和减少冗杂环节。再次，强化行政人员的服务态度，要求他们始终保持积

极主动，耐心细致地解决师生问题，提供优质的服务。最后，提升行政人员在工作中的创新意识，可以

通过建立创新文化、促进跨部门合作以及提供创新培训和学习机会等方式来实现。 
通过以上措施的实施，可以有效地解决 J 大学行政人员岗位职责中存在的问题，并提升他们的综合

素质和工作能力。这将有助于进一步提高学校的管理水平和服务质量，推动学校的发展和建设。然而，

需要注意的是，解决问题需要全体行政人员的共同努力和积极配合，同时也需要学校领导的鼓励和支持。 
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附录 

J 大学行政人员调查问卷 

尊敬的各位同事： 
您好！ 

感谢您百忙之中阅读本问卷。本问卷是为论文写作中涉及的问题做调查，在此承诺对您的问卷内容

严格保密，问卷调查的结果仅限于学术研究，不会对您个人或贵校带来任何影响。本问卷为不记名问卷，

请您认真完整填写问卷，非常感谢您的积极参与及大力支持。 
一、个人基本情况： 
1. 您的性别是(  ) 

A. 男   B. 女 
2. 您的年龄是(  ) 

A. 25 岁以下   B. 26~35 岁   C. 36~45 岁   D. 46~55 岁   E. 55 岁以上 
3. 您的学历是(  ) 

A. 大专   B.本科   C. 研究生   D. 博士 
4. 您在学校工作年数(  ) 

A. 1 年以下   B. 1~3 年   C. 3~5 年   D. 5 年以上 
5. 行政人员工作过程中是否相互沟通、相互协作(  ) 

A. 经常沟通协作   B. 偶尔沟通协作   C. 一般不会沟通协作 
6. 学校领导是否重视行政人员的相互沟通工作(  ) 

A. 很重视   B. 基本重视   C. 不重视 
7. 目前学校行政岗位工作程序是否繁杂(  ) 

A. 程序简约   B. 较为繁杂   C. 十分繁杂 
8. 行政人员服务态度(  ) 

A. 态度良好   B. 态度一般   C. 态度较差 
9. 学校的行为规范是否体现了鼓励员工创新的政策(  ) 

A. 有体现   B. 没有体现   C. 一般 
10. 行政人员是否具有创新意识(  ) 

A. 有体现   B. 没有体现   C. 一般 
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