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摘      要  ：  �在数字化转型浪潮推动下，成人教育作为终身教育体系的核心组成部分，其教务管理流程面临效率提升、服务升级、

精准化运营的多重需求。本文以成人教育教务管理的特殊性为切入点，结合数字化转型的技术赋能逻辑，通过分析当

前成人教育教务管理流程的现状与痛点，构建基于数字化技术的流程优化框架，提出针对性优化策略，为成人教育机

构提升教务管理质效、适配终身学习型社会建设提供理论参考与实践路径。
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Abstract  :  � Driven by the wave of digital transformation, adult education, as a core component of the lifelong 

education system, faces multiple demands for improved efficiency, upgraded services, and precise 

operations in its educational administration management processes. This paper takes the particularities 

of educational administration management in adult education as the starting point, combines the 

technological empowerment logic of digital transformation, and constructs a process optimization 

framework based on digital technologies by analyzing the current status and pain points of educational 

administration management processes in adult education. It proposes targeted optimization strategies, 

providing theoretical references and practical pathways for adult education institutions to enhance the 

quality and efficiency of educational administration management and adapt to the construction of a 

lifelong learning society. 
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引言

成人教育作为终身教育体系的核心支撑，承载着满足社会成员终身学习、提升劳动者素质、促进教育公平的重要使命，其教务管

理流程贯穿招生、教学、考核、毕业全环节，是衔接机构、教师与学员的关键纽带，管理效率与服务质量直接影响办学水平与学员体

验 [1]。成人教育学员多为在职人员，具有群体多元化、学习时间碎片化、需求个性化的特征，对教务管理的灵活性、便捷性提出更高要

求。《教育信息化2.0 行动计划》也提出：“提高教育管理信息化水平。制订进一步加强教育管理信息化的指导意见，优化教育业务管理

信息系统，深化教育大数据应用，全面提升教育管理信息化支撑教育业务管理、政务服务、教学管理等工作的能力 [2]。数字化转型为教

务管理流程优化提供了技术路径，通过大数据、人工智能等技术，可打破时空限制、整合管理资源、提升服务智能化水平。

一、基于数字化转型的成人教育教务管理流程现状

分析

（一）核心模块与传统特征

成人教育教务管理流程核心涵盖招生报名、学籍管理、课程

教学、考核评价、毕业档案五大模块，各模块协同构成完整管理

体系 [3-5]，具体如表1所示：

当前教务管理流程仍存在鲜明传统特征：一是管理粗放化，以

人工或半数字化管理为主，缺乏标准化体系，难以精准管理；二是

流程衔接碎片化，各模块独立存在信息孤岛，需人工二次录入，增

加成本、降低效率；三是服务导向被动化，忽视学员需求，线下咨

询、书面申请流程繁琐，响应缓慢；四是管理弹性不足、数据利用
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率低，难以响应学员个性化需求，无法为决策提供数据支撑。

表1：各模块协同构成完整管理体系

核心模块 主要内容 核心职能

招生报名管理

招生宣传、报名受理、资

格审核、缴费确认、录取

通知

筛选学员、完成招生计

划、搭建初始管理体系

学员学籍管理
学籍注册、信息修改、学

籍异动、学籍核查

规范学籍信息、保障学员

权益、实现动态管理

课程与教学管理

课程设置、教学计划、教

师分配、上课安排、教学

督导

保障教学有序、提升教学

质量、适配学员需求

考核评价管理
考核方案、考场安排、成

绩核算、成绩反馈

检验教学成效、规范考核

流程、保障公平公正

毕业与档案管理
毕业审核、论文管理、证

书办理、档案归档

保障顺利毕业、规范档案

管理、留存学习记录

（二）数字化转型的需求导向

数字化转型本质是数据驱动管理与服务升级，结合成人教育特

点，对教务管理流程提出四大需求：一是效率提升，通过自动化处

理减少人工干预，解决学员量大、环节繁琐导致的效率低、差错高

问题；二是服务优化，构建线上一站式服务，打破时空限制，满足

学员碎片化、个性化服务需求 [6]；三是精准管理，整合数据构建学

员与教学画像，实现精细化管理；四是协同联动，打破主体间信息

壁垒，实现机构、教师、学员及外部主体的高效协同。

（三）数字化转型中的现存问题

当前成人教育教务管理数字化转型仍存在五大突出问题：

一是理念滞后，认知偏差。部分管理者将数字化等同于引入

管理系统，忽视流程与模式重构；教务人员与教师数字化素养不

足、接受度低；部分学员尤其是老年学员对数字化服务使用意愿

不强，影响落地效果。

二是技术应用薄弱，系统适配性差。数字化应用处于初级阶

段，管理系统功能单一、覆盖不全，形成新的信息孤岛；系统多

适配普通高等教育，未贴合成人教育特点，操作繁琐；基础设施

不完善，网络与服务器不稳定，存在数据安全风险。

三是人才短缺，素养不足。缺乏既懂成人教育管理又掌握数

字化技术的复合型人才；现有人员数字化培训针对性不足，多为

基础操作培训，难以满足转型需求。

四是流程设计不合理，改造不彻底。简单将传统流程搬至线

上，冗余环节未精简，线上线下并行导致重复劳动；流程缺乏标

准化，部门间衔接不畅、职责不清。

五是保障机制不健全。资金投入不足，难以支撑基础设施与

平台建设；制度不完善，数据管理、信息安全等缺乏规范；监督

评价机制缺失，无法及时发现并解决问题。

二、基于数字化转型的成人教育教务管理流程优化框

架构建

（一）优化原则

流程优化需遵循五大原则：一是科学性，遵循成人教育规律

与数字化技术应用规律，系统规划、科学重构；二是实用性，立

足机构实际，聚焦突出问题，确保流程可落地、易操作；三是针

对性，贴合成人教育特色与学员需求，避免一刀切 [7]；四是协同

性，打破信息壁垒，实现各主体、各模块高效联动；五是动态

性，根据技术与需求变化，持续调整优化。

（二）优化目标

优化以破解痛点、提升质效为核心，明确四大目标：一是效率

提升，核心环节办理周期缩短50% 以上，人工劳动量减少60% 以

上，差错率控制在5% 以下；二是服务升级，实现学员服务线上一

站式办理，响应时间≤24小时，学员满意度≥90%；三是管理精

准，构建数据驱动的精准管理体系，推动管理从粗放化向精细化转

变；四是协同联动，消除信息孤岛，形成内外协同的管理格局。

（三）优化框架设计

构建“一个核心、两大支撑、五大模块、四大保障”的优化

框架：一个核心即教务管理流程优化；两大支撑即数字化理念与

技术支撑；五大模块即五大核心教务流程优化；四大保障即人

才、资金、制度、监督保障。理念支撑层树立“数据驱动、服务

至上”的数字化理念，引导各主体主动参与转型 [8]；技术支撑层完

善基础设施、搭建一体化平台、整合数据资源；流程核心层优化

五大模块流程，实现数字化、智能化改造；保障层为流程优化提

供全方位支撑，确保落地见效。四大层面协同发力，推动教务管

理向数字化、智能化转型。

（四）核心流程模块优化设计

（1）优化为线上宣传、在线报名、自动资格审核、在线缴

费、录取通知五大环节，实现全流程线上自动化处理，审核周期

缩短至1-2个工作日，提升招生效率与学员体验。（2）优化为学

籍注册、信息管理、学籍异动、学籍核查、毕业归档五大环节，

实现报名信息自动同步、学籍异动线上审批、档案数字化归档，

减少重复劳动，确保数据准确 [9]。（3）优化课程设置、教学计划、

教学安排、在线教学、教学督导五大环节，结合大数据分析学员

需求，构建个性化课程体系，提供线上线下结合的教学方式，实

现教学全程数字化督导，提升教学质量。（4）优化为考核方案制

定、考场安排、考核实施、成绩核算、成绩反馈五大环节，实现

考核方案线上公示、考场自动安排、成绩自动核算，确保考核公

平高效，同步提供个性化学习指导。（5）优化为毕业资格审核、

论文管理、证书办理、档案归档、档案查询五大环节，实现毕业

资格自动初审、论文全程线上管理、档案线上查询，提升毕业管

理效率与档案利用率。

三、基于数字化转型的成人教育教务管理流程优化实

施策略

（一）强化思想引领，树立数字化管理理念

推动教务管理数字化，首要任务是打破传统思维定式，在全

机构范围内培育和巩固数字化管理文化。首先，管理层需率先转

变观念。应组织决策层参与专项培训、标杆机构考察及专家研

讨，深刻理解数字化转型的内涵与价值，将其纳入机构战略规

划，明确目标与路径，形成“自上而下”的强力推动态势。其

次，提升教务与教学人员的数字化素养。需制定分层分类的培训
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计划，通过线上线下结合的方式，开展数字化工具应用、流程优

化方法的实操训练。同时，建立激励机制，表彰先进典型，激发

员工主动利用数字化手段改进工作、提升服务的内生动力。最

后，引导学员适应数字化服务模式 [10]。针对成人学员特点，通过

入学教育、操作指南、专项帮扶（尤其针对数字技能薄弱的老年

学员）等多种形式，普及数字化服务的便利性与操作方法，降低

使用门槛，提升学员接受度，为流程优化奠定广泛的用户基础。

（二）完善技术支撑，构建一体化管理平台

基础设施是根基，需投入资金升级网络、服务器及终端设

备，保障数据传输高速稳定。同时，必须同步强化信息安全防

护，部署防火墙、数据加密及身份认证系统，构筑全方位安全防

线，确保教务数据安全；应联合专业力量，开发适配成人教育特

点的一体化教务管理平台。平台需整合招生、学籍、教学、考

核、毕业等核心模块，实现数据互通与业务协同，彻底打破信息

孤岛，界面设计应简洁友好，支持移动端访问，并配备智能客

服，提升不同用户群体的使用体验；要积极推动大数据、人工智

能、OCR 识别等技术与教务流程的深度融合。例如，利用大数据

分析学情，支撑个性化教学；运用 AI 实现自动审阅、智能答疑；

采用 OCR 技术快速核验材料。同时，建立平台迭代机制，持续引

入新技术，确保系统生命力。

（三）优化人才队伍，提升数字化素养

必须构建“引进、培养、激励”并重的人才发展体系，打造

一支既懂教育又通技术的复合型团队。针对关键岗位，制定优惠

政策，重点引进兼具教育管理经验与数字化能力的复合型人才，

快速补充核心能力缺口；根据教务管理员、教师等不同角色的职

责，设计差异化的培训内容，管理员侧重平台操作、数据分析和

流程管理；教师侧重线上教学、资源制作与数字教学法，培训应

理论结合实操，确保实效；将数字化应用能力与流程优化成效纳

入绩效考核、评优晋升体系，对贡献突出者给予奖励，同时，鼓

励员工参与数字化认证与竞赛，并建立“以熟带新”的帮扶机

制，营造主动学习、共同进步的组织氛围。

（四）健全保障机制，确保优化落地

数字化转型是一项长期工程，需要坚实的资源与制度保障，以

确保持续稳定推进。应将数字化建设与运维经费纳入年度预算，明

确投入重点，并积极争取政府专项、社会合作等多渠道资金支持，

同时，加强资金使用的过程监督与绩效评估，确保效益最大化；需

围绕数字化转型，建立健全配套制度。重点包括数据管理制度，规

范数据的全生命周期管理；系统操作与信息安全制度，明确权责与

防护要求；以及优化后的流程管理制度，厘清部门协同边界，确保

新流程顺畅运行；需建立常态化的安全检测与应急响应机制，定期

排查系统漏洞，对敏感数据加密存储、分级授权。

（五）分阶段推进实施，注重动态优化

流程优化不可一蹴而就，应采取“循序渐进、试点先行、持

续迭代”的实施策略，确保稳妥有效。第一阶段：筹备调研（1-3

个月）。成立专项工作组，全面诊断现有流程痛点，调研行业最佳

实践，形成优化方案与平台建设规划。同时启动理念宣贯与基础

准备；第二阶段：试点实施（4-6个月）。选取典型专业或班级进

行试点，上线平台核心功能，并运行优化后的关键流程（如线上

报名、自动审核）。密切跟踪试点情况，收集反馈，及时调整，形

成可复制的模式；第三阶段：全面推广（7-9个月）。在试点成功

基础上，将优化后的流程与平台全面推开，实现教务全流程数字

化。同步完成全员系统培训与学员广泛引导，建立问题快速响应

机制；第四阶段：动态优化（长期持续）。建立常态化的评估与优

化机制。定期根据技术发展、业务需求及用户反馈，对流程与平

台进行迭代升级。持续开展人员培训，保持与行业前沿的交流，

确保教务管理体系始终保持先进性与适应性，最终实现服务质效

的持续提升。

四、结论

本文通过分析成人教育教务管理流程现状与痛点，明确数字

化转型需求，构建了完善的优化框架，提出了针对性实施策略，得

出以下结论：当前成人教育教务管理数字化转型存在理念、技术、

人才等多方面问题，亟需系统优化；数字化转型为流程优化提供了

技术机遇，可推动管理模式升级；遵循五大原则、围绕四大目标，

优化五大核心模块流程并强化四大保障，可有效破解痛点、提升质

效；分阶段推进与动态优化，能确保流程始终适配转型与发展需

求。本文研究可为成人教育机构教务管理流程优化提供理论与实践

参考，助力成人教育高质量发展与终身学习型社会建设。
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