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摘要：民办高校实行校院两级管理，二级学院办公室是学院对外的窗口，是一个综合

服务部门和办事机构，承担承上启下、沟通左右，协调各方的重要职责，对于保证院系工

作正常有序运转起着十分重要的作用，这就要求高校学院办公室主任必须具备较高的政治

素质和业务素质，同时具有较强的责任意识、服务意识、大局意识和创新意识，才能更好

地为广大教职工及师生服务，才能更好地为学院、学校的改革和发展服务。
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二级学院办公室是学校基层的综合性办事机构，承担着承上启下，协调左右，联系各

方的重要职责，对于保证学校教学、党政和学生工作的正常有序进行起着十分重要的作用。

可以说工作事无巨细、千头万绪，这就要求办公室主任应具备以下条件，才能更好的地为

广大师生服务，才能更好的为学校的发展服务。

一、办公室主任应具备的基本素质

1.政治素质

首先，二级学院办公室主任应加强政治素质的提升，加强自我思想锻炼，牢固树立全

心全意为为学院的领导、广大师生以及日常各项工作事务服务的思想，其次要具有高尚的

政治品德。而作为办公室主任，是联系上下、沟通左右的桥梁，时刻面对上级领导和广大

教师，更加需要树立高尚的政治品德，要带头忠于职守、廉洁自律、诚实守信、是非分明，

宽容大度、作风正派，具有强烈的责任感、事业心和奉献精神，才有利于开展好办公室工

作，较好地发挥办公室的作用。

2.业务素质

良好的业务素质是办公室主任做好办公室工作的必要条件。一个合格的办公室主任要

具备真才实学，才能适应高校发展和学院各项工作的要求。学院办公室主任工作关系到院、

教研室、实验室工作的各个方面，关系到广大教职工的切身利益，工作面广，头绪多，由

此产生的摩擦和矛盾也多，因此必然要求办公室主任具有精湛的业务素质才能胜任本职工

作。良好的业务素质包括执行能力、协调能力、语言表达能力、文字写作能力等能力的培

养。

3.心理素质



二级学院办公室头绪多，临时、突发性工作多，导致很多办公室主任思想压力大，这

就要求办公室主任具备良好的心理素质，从容理性的对待工作中各项问题，沉着冷静应对

突发工作，遇到困难工作迎难而上，以良好的心态处理每项工作。

二、新形势下民办高校办公室主任还应增强的几种意识

1．不断提高服务意识

二级学院办公室是重要的服务窗口，搞好服务是办公室主任搞好工作的出发点。所以服

务意识要贯彻整个日常工作中。办公室主任要不断增强服务意识，创新服务方法，提高服

务水平，来做好学校、领导和广大师生的后勤保障工作。

2．牢固树立奉献意识

二级学院的办公室工作琐碎而繁杂，上情下达，订计划，写总结，请示汇报，后勤管理，

接待访问、组织安排会议等等，可以说方方面面工作的运转都离不开办公室。作为二级学

院的办公室主任，如果缺乏奉献意识，没有甘于奉献的精神，就不可能成为一名称职的办

公室主任。所以，必须树立正确的世界观、人生观、价值观，不计较个人得失，牺牲小我，

完成大我，才能胜任这一工作，同时平时必须强化吃苦耐劳、踏实肯干的精神，才能顺利

圆满地完成各项工作。

3．强化大局意识、提当意识

二级学院的办公室主任是完成学校各项具体工作的执行者，在实施和落实工作的过程

中，面临着众多多样性的事务需要处理，做为办公室主任在工作中具有较强的责任感的同

时，就具备顾全大局的工作意识，在日常工作中妥善处理大局与局部的关系，理顺工作思

路。遇到责任划分不清时，不应把责任推卸给别人，要有责任担当意识，遇到工作无人承

担时，要敢于承担。

4．掌握协调意识

日常工作中怎样协调工作，使工作更加高效、快捷是办公室主任必须思考的问题。二级

学院办公室主任应具备一定的应急能力，遇到突发问题临危不乱，处理得当。协调避免各

种矛盾的发生、发展和激化，使得工作得以顺利进行。在协调过程中，必须掌握一定的协

调艺术，坚持原则性和灵活性相统一。

5.坚持开拓创新意识

新形势下随着社会和经济的发展，我国的教育教育学改革也不断深化，民办高校二级



学院办公室工作越来越复杂和多元化，在人员配置少工作量大的情况下，如何更好的开展

工作，这对办公室提出了更高的的要求与挑战。为适应新形势下办公室工作，这就要求办

公室主任在新形势下积极努力地研究和探索办公室工作的新思路、新途径，更好地为学院

教学、学政、外联等中心工作服务。

6．时刻注重学习意识

当今社会是知识、经济、科技飞速发展的时代，文化教育呈现出多元化的特点，作为办

公室主任，充实自己的内涵建设，提升自己各方面的业务能力和素养，学习他人好的工作

方法，不断搞高自身业务水平。注重学习意识的培养，在学校加速发展的时期，特别是在

学校评估的关键节点上，更应有学习意识，增加自己在工作岗位中的竞争力。

所以，二级学院办公室是学校正常运转的重要部门，其重要作用毋庸置疑。而做为新

形势下一名优秀的民办高校二级学院办公室主任，绝不能单纯的完成学校交代的任务，要

牢固树立服务意识、奉献意识、大局意识、协调意识和学习意识，注重这几点工作意识的

培养和加强，不断提高自身工作能力，增强自己的创新意识与创新能力，进而带动办公室

团队工作能力的提高，保证学院各项工作的高效有序地开展。
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