
2019 年行政管理工作“高频句”，让痛点成

为发力点，让难点成为着力点

校园的温度在于校园的细微处，在于了解师生的实际困难、实际需

求，在于解决师生反映的痛点、难点问题。

痛点一定是还有疼痛且不通畅的点，难点一定是师生还有不够满意

的地方。“师生多次折返，事情仍未办成”，无疑让矛盾趋于激化，寒

的是师生期待的心，损害的是学校公信力。

【TOP 1】 “盖个章”

情景一：

小阮是来自集中连片特困地区的大一新生，因为申请当地“雨露计

划”助学补贴，需要提交“学籍证明”和“雨露计划”的审批表，于是

他拿着打印的自制学籍证明和空白的“雨露计划”的审批表，来到了行

政楼……

痛点: 难点:

“在校学籍证明”有统一标准吗？

学生用印有什么要求吗？
什么都不知道啊？

发力点： 着力点：

落实《关于规范学生开具在校学籍

证明的通知》规定，坚持学籍证明

编号制，简化出具程序，监管二级

学院用好出具权利。

引导学生充分利用《学生手册》及

学校融媒体平台，通过制定清晰的

办事流程图例，方便学生查询使用。



改进结果：

小阮凭学生证直接在二级学院领取了带有唯一编号的“在校学籍证

明”，完整填写“雨露计划”审批表并由辅导员审核签字后，在行政楼

顺利“盖个章”。小阮的脸上露出了笑容。

情景二：

小张老师是一名新进教师，在他的努力下促成学院和一家知名企业

达成学生实习就业合作协定，于是他趁热打铁，拿着刚刚打印的“校企

合作协议”，来到了行政楼……

痛点: 难点:

《陕西国际商贸学院合同管理办

法》我怎么没有见过？
我该找谁审批？

发力点： 着力点：

坚持推广 OA 系统在全校范围内的

应用，引导各单位收发文员高效、

准确的将每一项制度、每一个通知

都能准确发送给目标群。

引导全校教职工想使用、会使用 OA

系统。登陆 OA，发起“合同登记”

审批流程，坐在办公室，让信息跑

起来，享受高效信息化带来的便利。

改进结果：

小张老师在 OA系统中学习了《陕西国际商贸学院合同管理办法》，

发起“合同登记”审批流程，利用查阅资料的 10分钟，OA 系统已经完

成了流程的审批，拿着协议原件在行政楼顺利“盖个章”。并且，他还

通过 OA系统查阅了教育教学改革立项、职称评审等文件，同时利用“学

校证件使用”审批流程，顺利拿到了学校“民办非企业登记证”。小张

老师的脸上露出了笑容。



情景三：

小朱老师是一名刚调任的办公室干事，其所在单位需要向上级单位

报送一份重要的说明材料，于是他夜以继日，拿着奋斗了一夜的成果，

来到了行政楼……

痛点: 难点:

上行文，平行文，下行文？要不要

这么复杂？
上行文要怎么办？

发力点： 着力点：

不断完善现代大学制度，坚持依法

治校，贯彻落实《陕西国际商贸学

院公文处理管理规定》，保证文件

的合法性和权威性。

随着学校近年来的规范化进程，尤

其在公文管理上，上行文一直坚持

采用校发文形式，签发流程与校发

文相同。

改进结果：

小朱老师在发文管理单位的指导下，规范了行文，通过“校发文”

审批流程，领取了向上级单位报送的红头文件，在行政楼顺利“盖个章”。

并且，他还通过 OA 系统利用“车辆管理”审批流程，顺利获得了当天

中午的合并派车。小朱老师的脸上露出了笑容。

【TOP 2】 “借用会议室”

情景一：

李老师是一名教学科干事，因为下周二要召开教育教学改革立项启

动会，需要邀请校领导及各教学单位的相关人员参加，于是他来到了行

政楼……

痛点: 难点:



会议申报？会议室借用？这么麻

烦？
会议时间冲突了怎么办？

发力点： 着力点：

落实《陕西国际商贸学院会议管理

制度》规定，简化会议室借用程序，

提供便利的会议资源。

坚持周一微信例会制度，坚持会议

统一申报、统一安排。避免重复性

会议及低效会议。

改进结果：

李老师将会议需求告知本单位办公室负责人赵老师后，赵老师在周

一学校办公室微信例会上用标准模板申报了会议，当天下午周会议安排

就发布了。李老师按照周会议安排，会前 30 分钟简单的准备了会务，

召开了会议。“借用会议室”其实就是这么简单，李老师的脸上露出了

笑容。

【TOP 3】 “收到回复”

情景一：

王老师是学校办公室行政主管，每天都要面向全校发布 N条通知公

告、会议提醒、工作发布等消息；宋老师是二级学院办公室主任，每天

都要在不同的微信工作群、QQ工作群接受不同的工作任务。

痛点: 难点:

根据工作任务重要性，发布的渠道

应该是什么？
繁杂的工作任务，遗漏怎么办？

发力点： 着力点：

落实《陕西国际商贸学院督办管理

办法》规定，利用 OA系统，发起文

随着学校改革的步伐加快，主要工

作均配备了兼职的专员，如：收发



件或者协同，同时合理利用社交软

件完成简短任务的发布。

文员、财务专员、资产管理员等。

不同的工作利用不同的渠道进行发

布，避免多种工作一同发布，单项

工作重复发布。

改进结果：

王老师利用 OA 系统发起协同或公告，浏览记录一目了然，谁还没

接收，点对点高效通知；宋老师明显感觉到需要转达的业务少了，同时

更多的工作在 OA 系统里留下了记录，破解了“总感觉忙了一天，但是

说不上来忙啥”的难题。他们的脸上不约而同的露出了笑容。

【TOP 4】 “谢谢”

优质的服务，高效的管理，内心的认同，凝结出了一句最温暖的简

短问候，一句最有分量的轻声细语。

来自汉语言文学专业的刘同学，今年已经上大二了。她说她印象最

深的一件事，依然是大一刚入校不久，当时因为要尽快申请当地助学金，

在前往行政楼“盖个章”的路上意外摔了一跤，手掌磕破了，负责盖章

的老师发现了异样，居然神奇的拿出了碘伏棉片和创可贴，她轻轻说了

声“谢谢老师”。这样的温暖瞬间，也让刘同学毫不犹豫的加入了勤工

助学，并且如愿以偿的进入了办公室实习，她说她希望用自己的实际行

动谢谢学校的每一位“温暖老师”。

“谢谢老师”“谢谢同学”“谢谢同志”，这样的瞬间每天都不计

其数的发生在商院，正如传唱的那样“步长是个大家庭，人人都爱她。”



“新故相推，日生不滞。”只有解师生之忧，不回避矛盾，

以问题为导向，依法治校，依规办事，着力解决行政管理工作

中存在的痛点、难点，使其真正成为发力点、着力点，才会增

进师生的期待与信任，增进师生在商院的幸福感和获得感，让

师生发自内心地为商院发展拍手叫好。

*更多资料可在 OA 系统或党政办公室网站获取。


