
黑龙江幼专“转变作风、学习业务、提升能
力、优化服务”活动实施方案

学校行政管理工作是一项千头万绪、事无巨细、面面俱

到的工作，要求行政管理人员要有较强的政治素质，同时具

备过硬的业务能力。当前，一部分行政管理人员业务素质和

岗位技能还不能很好地适应工作需要，存在着目标任务不

明，工作思路不清，政策法规不懂，办事流程不细，做事忙

乱无序，执行力低下，推诿扯皮、无故拖延工作等现象。有

的行政管理人员对新出台的政策不注重学习，办事凭经验习

惯，缺乏创新；有的行政管理人员对发生变化和调整的政策

内容没有及时跟进，不能正确理解和把握政策界限，甚至贻

误、错解工作。有的行政管理人员应知应会的业务知识学习

不系统、不深入，导致对上级的工作部署落实不到位，对系

（部）请示的事项答复不严谨，对广大师生提出的诉求处理

不及时，极大程度影响了单位工作形象，降低了单位工作质

量，在一定程度上阻碍了学校正常发展。

为提高学校行政管理人员综合素质，全面增强行政管理

人员岗位职责意识和岗位适应能力，促进学校各项工作可持

续发展，结合我校实际，现开展“转变作风、学习业务、提

升能力、优化服务”活动，具体方案如下。

一、总体要求

以习近平新时代中国特色社会主义思想为指引，以“不



忘初心、牢记使命”主题教育为主线，以行政管理人员业务

能力素质提升为重点，聚焦学校教育事业发展热点问题，全

面开展“转变作风、学习业务、提升能力、优化服务”活动，

大幅提升行政管理人员业务水平，提振行政管理人员干事精

气神，以精湛的业务本领、过硬的工作作风，凝心聚力打好

“十三五”收官之战，未雨绸缪奠定“十四五”开局基础，

精心打造高质量、可持续发展的黑龙江幼专教育事业。

二、目标任务

以提高行政管理人员专业知识和实际工作能力为目标，

通过组织多种形式的业务学习活动，引导和帮助行政管理人

员丰富专业知识、提升专业能力、锤炼专业作风、培育专业

精神，使行政管理人员责任意识、工作标准、工作质量、工

作效率明显提高，工作作风明显转变，工作落实全面到位，

真正让行政管理人员达到“适岗（是指适应岗位管理改革的

要求，树立岗位责任意识）、应知（是指清楚岗位职责，掌

握履职的理论、政策、专业知识）、应会（是指具备全面履

职的技能，能较好的完成本职工作任务）”的要求。

三、活动范围

学校各行政单位及系（部）负责行政管理工作的人员。

四、具体措施

此次活动从 2020 年 4 月下旬开始，到 2020 年 8 月中旬

结束。总体上按以下三个阶段进行。

（一）动员部署阶段（2020 年 4 月底完成）

各单位要迅速行动起来，对此次活动开展全面动员安
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排，切实提高本单位行政管理人员对开展“转变作风、学习

业务、提升能力、优化服务”活动认识，积极营造浓厚的学

习氛围，扎扎实实推进活动有效开展。各单位要坚持集中学

习与个人自学相结合，根据本单位工作特点和工作职责，对

照学习内容（见附 1），编制一套务实管用有效的集中学习

计划，同时指导本单位行政管理人员根据工作分工编制个人

学习计划。各单位负责人还需有针对性的向本单位行政管理

人员明确必学的内容、要求和进度。各单位集中学习计划（见

附 2）须经主管校长同意后于 2020 年 5 月 1 日前报办公室备

案，个人学习计划（见附 2）报本单位负责人备案。

（二）能力提升阶段（2020 年 5 月底完成）

1.集中学习。各单位在疫情防控期间原则上按照集中学

习计划，每周组织 1-2 次线上集中学习活动（待学校开学后

可转为线下集中学习）。集中学习要做到有计划、有学习记

录，做到全员参与，共同提高。

2.个人自学。各行政管理人员应按照个人学习计划有序

开展业务学习，各单位负责人应督促本单位人员按时完成学

习任务。

3.学习成效检验。各单位负责人可自行开展撰写心得体

会、交流发言、学习考试、业务竞赛等灵活多样的学习活动，

不断提高学习质量和效果，达到学以立德，学以增智，学以

创新。

（三）岗位培训阶段（2020 年 8 月中旬前完成）

岗位培训是指由各单位根据岗位职责要求，面向本单位



以外其他对口单位的工作人员开展定向培训，旨在提升各条

战线的工作人员业务能力和工作水平。岗位培训课程分为公

共培训课部分与岗位培训课部分。

1.公共培训课主要包括干部综合素质、执行力建设、管

理水平、行政管理人员公文写作、行政事务管理、人际沟通

协调与礼仪等内容。公共培训课由组织人事部会同党委办公

室、校长办公室等单位面向全体行政管理人员开展培训。

2.岗位培训课主要包括岗位职责、岗位素质、岗位技能

等内容。岗位培训课由各行政单位面向日常对口岗位工作人

员组织开展培训。

3.培训课程完成后，参加培训的学员都要结合本职岗位

撰写培训总结，并在本单位内组织讲解。各单位根据讲解情

况，推选 1-2名爱岗敬业的人员参加学校组织的管理人员“说

岗位”竞赛，从本岗位的职责、岗位在本单位及学校中的作

用、岗位要求具备的能力、如何做好本岗位的工作等方面多

角度、深层次的对岗位进行阐述。行政管理人员“说岗位”

竞赛具体方案另行通知。学校还将采取闭卷考试、综合测评

等形式对参加培训的学员进行学习效果检验。

4.各单位岗位培训计划（见附 3）须经主管校长同意后

于 2020 年 6 月 1 日前报办公室备案。办公室将统筹安排培

训时间并面向全校发布培训工作安排。

五、有关要求

1.加强组织领导。要高度重视，把行政管理人员业务能

力提升作为推动工作落实创新的重要抓手，各单位负责人要



亲自过问、亲自安排、亲自检查、亲自督促，认真分析研究

行政管理人员能力素质的基本状况，突出问题和薄弱环节，

找准找实重点突破口，加强学习的针对性和实用性，确保活

动落到实处。

2.强化工作责任。要周密安排，认真做好活动的组织领

导、协调统筹、检查督促，确保活动取得实效。领导干部和

党员要带头示范、主动参与，充分发挥好表率作用。广大干

部要踊跃参与，把参与活动作为提升个人能力素质的重要平

台，作为检验工作成效的重要手段，严格落实各项制度，确

保活动质量。

3.加强督促检查。要加大对活动的检查指导督促，及时

了解活动进展情况，把从严督查贯穿全过程。各单位要及时

总结经验，通报表扬典型经验做法。督办检查室将对此次活

动进行跟踪督办，不定期对各单位及个人学习计划进行抽

查，确保活动取得实效。对于工作推进较慢，搞形式主义、

表面文章的单位或个人将进行全校通报批评，并视情况取消

当年度评优、评奖资格。

4.加强结果应用。要把“转变作风、学习业务、提升能

力、优化服务”活动实效作为教师节表彰，先进个人、先进

集体、优秀党员评选，干部年度考核等活动重要依据。



附 1

学习内容情况说明

一、政策研究

各单位要梳理与本单位中心工作有关联的国家、省、市、

校下发的未废止的相关法律法规、政策文件、条例意见、工

作通知进行研究学习。同时，各单位应对本单位职责范围内

制订的适用于学校管理的所有规章制度，以及适用于本单位

内部的各项管理制度，进行逐项核查梳理，核查重点在于各

项规章制度是否符合章程规定，是否完善完备，是否存在漏

洞和空白，是否合法合规和符合学校实际，并根据核查结果，

对各项规章制度进行“留”、“废”、“改”、“立”工作。

二、工作流程规范

各单位要捋清实际工作过程中的环节、步骤和程序，通

过学习研究，消除工作过程中多余的工作环节，合并同类活

动，制作流程图并面向服务对象及业务对口单位公开发布，

使工作流程更为合理公开，从而提高工作效率和工作形象。

已制作流程图的单位须结合此次学习活动开展流程再造工

作。

三、计算机应用

各单位要提升行政管理人员计算机办公应用水平，通过

网络资源的学习，使行政管理人员熟练掌握 word 基本操作、

excel 电子表格制作、文档编辑、排版与打印、PPT 幻灯片

制作、常用办公设备的使用以及查杀计算机病毒等计算机基

https://baike.baidu.com/item/%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%95%88%E7%8E%87/10962702


础知识和基本操作。

四、阅读能力提升

各单位要掀起大阅读热潮，组织本单位人员每周或每个

月读一本好书，进而提升阅读能力，拓宽视野，养成“爱读

书、读好书、善读书”的良好习惯。各单位可通过读书沙龙、

阅读分享等读书活动分享读书心得。此项学习内容不定时

限，不限人员，广大师生均可开展大阅读活动并保持长期稳

定开展。

五、公文写作能力提高

各单位要指导行政管理人员通过浏览阅读上级来文、学

校成文、信息简报、工作要点、工作总结、领导讲话等文字

资料来熟悉和掌握公文的写作要求、写作要领。同时要学习

巩固基本的语法知识，掌握主、谓、宾等成分的概念、位置、

作用，学会分析句子成分并经常加以练习。各单位负责人可

有计划安排本单位行政管理人员编写会议纪要、新闻通稿、

工作总结、请示报告、领导讲话等文稿，逐渐提升行政管理

人员的公文写作能力。

https://www.baidu.com/link?url=SHluhWFJ1R-YBDBGUVz7L3FZp1XkCsSLzCamIBjpOZUpzzVlboq83atUWg8oYALQ&ie=utf-8&f=8&tn=baidu&wd=%E8%AF%BB%E4%B9%A6%E5%8F%AF%E6%8B%93%E5%B1%95%E7%9C%BC%E7%95%8C&fenlei=256&rqlang=cn&inputT=7258


附 2

XX单位集中（个人）学习计划安排表
序号 学习类别 学习内容 学习成效 完成时限

1 政策研究

2 工作流程规范

3 计算机应用



序号 学习类别 学习内容 学习成效 完成时限

4 阅读能力提升

5 公文写作能力提高

备注：此表可根据工作实际自行加行。



附 3

XX单位岗位培训计划安排表
序号 培训内容 培训范围 培训时长（分钟） 主讲人

1

2

3

4

5

备注：此表可根据工作实际自行加行，各系（部）不必填写此表。


