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摘   要 ：   本文在人工智能技术快速发展的背景下，探讨高校基层行政管理人员职业能力提升的路径。研究首先分析了高校基层

行政管理工作的双重性、复合性与服务对象多样性等特点，以及当前人员在专业化、技术应用、创新服务等方面存在

的不足。结合人工智能时代对行政管理人员提出的“专业深耕能力、技术应用能力、创新服务能力、持续发展能力”

四维新要求 , 系统提出了 AI 技术赋能的职业能力提升路径，包括自动化工具应用、数据驱动决策、智能服务交互等具

体场景。研究进一步构建了 AI 驱动的个性化培训体系，涵盖能力诊断、虚拟实训与知识管理等方面，并从组织机制与

制度保障角度提出“AI+ 行政”协同策略。最后指出，AI 技术在提升效率与能力的同时，也需关注数据安全、伦理适

应等问题，推动技术与人文协调发展，为高校管理现代化提供可持续支持。
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A b s t r a c t  :   Against the backdrop of rapid advancements in artificial intelligence (AI) technology, this paper 

explores pathways for enhancing the professional competencies of grassroots administrative personnel 

in higher education institutions. The research first analyzes the dual nature, complexity, and diversity 

of service recipients inherent in administrative work at the grassroots level, while identifying current 

shortcomings in staff specialization, technological application, and innovative service delivery. Aligned 

with the four-dimensional requirements of the AI era—specialized expertise, technical proficiency, 

innovative service capabilities, and sustainable development—the paper systematically proposes AI-

powered competency enhancement strategies, including practical applications such as automated 

tool deployment, data-driven decision-making, and intelligent service interactions. The study further 

develops an AI-powered personalized training system, covering competency assessment, virtual 

training, and knowledge management. It proposes an "AI + administrative" collaborative strategy to 

strengthen organizational mechanisms and institutional safeguards. The research concludes that while 

AI technology enhances efficiency and capabilities, it is essential to address data security and ethical 

considerations. This approach promotes the harmonious development of technology and humanistic 

values, providing sustainable support for the modernization of university management.
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引言

随着高等教育改革的深化与人工智能（AI）发展的加速，高校行政管理面临效能提升与服务优化的双重挑战。基层行政管理人员作

为政策执行与服务供给的关键环节，其职业能力直接影响高校治理水平与发展质量。然而，传统管理模式下的基层行政人员常陷入事务

性工作负荷大、专业技能更新慢、技术应用能力不足等困境，难以适应智能化时代的管理需求。本文通过分析基层行政管理人员的职业

能力内涵与发展挑战，结合 AI 技术的应用潜能，从技术赋能、培训创新、制度保障等方面系统构建能力提升路径 , 以期为高校行政管

理的智能化转型与人才队伍建设提供参考与实践指引。
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一、高校基层行政管理人员职业能力的内涵与发展

挑战

高校基层行政管理人员是指在高校组织框架中承担具体行政事

务管理的专业群体，其工作涵盖教学科研管理、人事管理、学生管

理、综合后勤保障等领域。是高校正常运转和持续发展的基础力量。

高校基层行政管理人员在职能定位上具有显著的双重性特

征，既需要准确执行上级政策规定，又必须为师生提供优质服

务，这种双重角色要求其兼具规范性和灵活性；在工作内容方面

呈现出明显的复合性，既要高效处理日常的程序性行政事务，如

文件处理、数据统计等标准化工作，又要开展具有创造性的管理

优化和服务创新；同时，其服务对象具有高度的多样性，需要面

向教师群体提供教学科研支持服务，为学生群体解决学习生活问

题，为科研人员提供项目管理协助，还要与后勤、财务等多个职

能部门保持协同合作， 这种多元化的服务对象体系要求行政人员

具备出色的跨群体沟通能力和差异化服务能力。这三个方面的特

性共同构成了高校基层行政管理工作的复杂性和挑战性，也对其

职业能力提出了全面而专业的要求。[1][6]

行政管理职业能力是指从事某一职业所需具备的知识、技能

和素质的综合体现。高校基层行政管理人员需要具备多维度的综合

职业能力体系：在专业管理能力方面，需要深刻理解高校各项规章

制度，熟练掌握流程优化方法和质量控制标准；在沟通协调能力方

面，应当具备出色的跨部门协作能力，能够有效化解工作冲突并推

动团队建设；在信息技术能力方面，需要熟练运用各类智能办公系

统，掌握基本的数据分析技能和系统运维知识；在创新发展能力方

面，要善于发现问题并提出解决方案，具备流程再造和服务设计的

创新能力；在职业伦理素养方面，必须牢固树立服务意识，保持高

度的责任担当和廉洁自律的职业操守。这些能力要素相互支撑、有

机统一，共同构成了新时代高校基层行政管理人员胜任岗位要求的

核心能力框架，也是推动高校治理现代化的重要保障。[2]

二、人工智能背景下行政管理人员的能力发展的新

要求

（一）职业能力现状

当前高校行政管理人员的职业能力呈现以下特征：

1. 基础事务能力扎实，但协同处理能力有待提升

多数人员熟悉常规行政流程，能够较好地完成程序性工作。

具备基本沟通协调能力，但在跨部门协作及应对复杂问题时的效

率仍有提升空间。

2. 专业化水平不均衡，系统训练相对缺乏 [3]

部分行政人员缺乏系统的行政管理专业培训，工作方式仍以

经验为主，专业化程度有限。虽然少数人员通过攻读 MPA、参加

专项培训等途径提升了管理能力，但整体而言，专业化发展的系

统性与持续性仍需加强。

3. 信息技术应用能力存在代际与深度差异 [4]

部分行政人员普遍能熟练使用常规办公软件及校内管理系

统，而一部分人员对大数据分析、智能办公平台等新技术的适应

速度较慢。同时，整体运用数字化工具进行数据分析、辅助决策

等深度应用的能力仍较为薄弱。

4. 服务意识良好，但主动创新不足

行政人员普遍具备良好的服务态度，能够积极响应师生需求，但

在服务主动性、前瞻性方面仍有欠缺 , 多处于被动响应模式。工作方式

较为传统，对管理流程优化、服务模式创新的思考与实践相对不足。

这一现状表明，在人工智能技术快速发展的背景下，高校行

政管理人员的能力结构亟待系统化提升与转型。

（二）人工智能背景下行政管理人员的 " 四维能力 " 要求

基于高等教育现代化发展的需要和人工智能的快速发展，新

时期对行政管理人员提出了 " 四维能力 " 要求：

1. 专业深耕能力

该能力体现为三个方面：一是系统掌握现代高校治理理论与

高等教育发展规律；二是精通所在业务领域的政策法规体系；三

是具备业务流程优化能力，能运用 PDCA 循环、精益管理等工具

实现工作流程的持续改进。建议构建“理论研习—政策解读—实

践锻炼 ”三维培养体系，通过政策研讨会、案例教学与轮岗实训

等方式，全面提升行政管理人员的专业素养。

2. 技术应用能力

人工智能背景下，技术应用能力已成为行政管理人员的关键

胜任力。主要包括：熟练使用 OA 系统、教务与科研管理等智能

办公平台；掌握基础数据分析工具（如 Excel、SPSS），具备数

据清洗、统计与可视化能力；拥有持续学习与技术适应力，能跟

进如 AI 辅助办公系统等新工具的推广应用。高校可以建立“系统

培训—实操演练—考核认证 ”机制，将技术能力纳入绩效评价，

推动行政人员数字化素养的持续提升。

3. 创新服务能力

该能力涵括三个方面：一是能针对不同师生群体设计个性化服

务方案；二是通过流程简化、审批提速与服务优化，持续改善师生

体验；三是具备推动管理服务创新的意识与实践能力，例如开发智

能问答系统、设立一站式服务中心等。高校可通过开展需求调研、

组织服务设计工作坊、设立创新奖励基金等方式， 系统构建“调

研—实践—评估”培养机制，助力行政管理向服务型转变。[5] [8]

4. 持续发展能力

面对高等教育的快速变革，行政人员需具备持续学习、适应变

化与自我更新的能力。具体包括：保持终身学习习惯，跟进政策、

技术与管理方法的更新；迅速适应数字化转型与智能化趋势；通过

制定个人发展规划、参与轮岗交流等方式拓展职业空间。高校应建

立健全“学习—实践—反思”循环机制，配套专项培训基金、导

师制与职业规划指导，为行政管理队伍的系统发展提供制度支持。

三、AI 技术赋能下的核心职业能力提升

1. 自动化与智能化工具应用

自动化与智能化工具正成为提升教育行政管理效能的关键路

径，主要体现在三个方面：一是基于 AI 技术的智能文档处理系
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统，能够自动完成财务票据、合同等文件的识别、信息提取与归

档；二是通过 AI 技术实现选课调整、宿舍分配、考勤统计等流程

的自动化处理；三是依托 AI 语音转写与语义分析技术的智能会议

管理，可自动生成会议纪要并分配任务。这些应用不仅减少了人工

操作错误，更将行政人员从重复性事务中解放出来，使其转向数据

分析、流程优化等高附加值工作，推动组织向智能化管理演进。

2. 数据驱动决策支持

数据驱动决策是提升教育管理科学性的核心途径。其应用主

要集中于三个领域：在学生发展支持方面，通过整合学业成绩、

消费行为、在线活动等多源数据，可识别学业困难、心理危机等

风险个体，实现精准干预；在资源优化方面，利用预测模型分析

教室、实验室使用数据，能实现空间与课程安排的智能调度；在

校园安全领域，借助 AI 技术监测人员动态，可提前预警潜在风

险。此类实践不仅提升了管理效率，也促进了行政人员数据思维

的养成，推动决策模式从经验判断向证据支持转变。

3. 智能服务与交互

构建智能化服务交互体系是教育管理现代化的重要方向。目前

主要通过两种路径实现：一是部署 AI 智能客服系统（如清华大学

“清小搭 ”），为师生提供政策咨询、事务办理等全天候自助服务，

显著减轻人工负担；二是应用 AI 实时翻译技术，支持国际学生管

理、跨语言学术交流等场景，提升涉外服务效率与包容性。这些智能

服务不仅改善了师生体验，也促进了行政人员在跨部门协同、跨文化

沟通等方面能力的提升，推动服务模式向主动化、精准化转型。

四、建立 AI 驱动的职业培训体系

1. 个性化能力诊断与培训推荐 [7]

基于人工智能的个性化能力诊断系统是实现精准化人力资源开

发的重要路径。该系统首先通过构建公文写作、应急处理、沟通协调

等典型行政任务的仿真场景，对人员进行多维度能力测评，形成客观

的能力画像。随后，基于诊断结果，智能推荐引擎可从 Coursera、

学堂在线等平台自动匹配并提供数据分析、政策解读等个性化课程资

源，形成“测评—诊断—推荐—学习 ”的闭环培养体系。该模式不

仅实现了从普适性培训向精准赋能的转变，还通过持续的数据反馈优

化学习路径，为行政人员的职业发展提供可持续支持。

2. 虚拟实训与模拟演练

借助人工智能与沉浸式技术开展的仿真培训，已成为提升行

政人员实践能力与适应性的创新方式。其主要通过两种形式实

现：一是利用 AI 驱动的场景模拟系统，在“学生投诉处理 ”“跨

部门会议 ”等虚拟情境中，对学员的沟通策略、流程执行及情绪

管理进行实时分析与反馈；二是引入 AR/VR 技术构建沉浸式培训

环境，如模拟外事接待、突发事件处置等复杂场景，帮助学员在

无风险条件下进行高强度应变训练。此类方式不仅克服了传统培

训在场景还原与即时反馈方面的不足，更以可复制、低成本的特

点，为行政队伍的系统化、规模化培养提供了可行路径。

3. 持续学习与知识管理

构建支持持续学习与知识管理的智能平台，是提升行政效能

和组织智慧的重要基础。该体系主要通过两类技术路径实现：一是

利用 AI 构建知识图谱，对政策法规、校内制度及历史案例进行结

构化整合，提供精准检索与联想查询功能，提升信息获取效率；二

是借助基于大语言模型的智能助手，实现即时的政策咨询与操作指

引，将静态知识库转化为交互式决策支持工具。两者协同构建了人

机共进的学习生态，不仅促进了组织知识的系统积淀与动态更新，

也为学习型行政组织的建设提供了技术支撑与机制保障。

五、组织支持与制度保障

1. 建立“AI+ 行政”协同机制

为系统推进人工智能技术与高校行政管理的深度融合，需从

顶层设计入手，构建可持续的“AI+ 行政 ”协同运行机制。该机

制的核心在于通过组织优化与制度创新，实现技术赋能与管理提

升的有机结合。

2. 完善激励机制与职业发展体系 [9]

为推动“AI+ 行政 ”战略的可持续发展并激发组织内生动

力，需构建与智能化转型相适应的激励机制与职业发展路径。该

体系旨在将技术应用能力深度融入个人与组织的发展评价中，引

导行政人员实现从“技术使用者 ”到“智能协作者 ”乃至“创新

推动者 ”的角色转变。为此，应建立以人机协同效能为核心的绩

效考核机制，将智能工具的应用水平、数据驱动决策的贡献度等

指标纳入部门与个人的评估体系。

六、结论

人工智能正深刻重塑高校治理生态，为基层行政管理人员的

职业发展带来系统性变革机遇。本研究通过梳理高校基层行政工

作的复合性特征与现实挑战，结合智能化转型对能力结构提出的

新要求，从技术赋能、体系构建、制度保障三个维度，系统阐述

了人工智能时代高校基层行政管理人员职业能力的提升路径 [10]。
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