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摘要：摘要：摘要：摘要：本文主要论述了科研单位行政管理工作的管理职能、协调职能和服务职能，着重探讨科研单位行

政管理工作的重要性及其意义。 
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科研单位的行政管理部门是整个单位的中枢神经系统，其管理的广度和深度，涉及单位的各个部门

及许多细枝末节，是领导和各部门及各员工之间沟通的桥梁。行政管理工作纷繁复杂、千头万绪，几乎

每天都要面对大量琐碎的事务，因此更加需要一支高素质、高效率的行政管理人员队伍，同时更要进行

合理的分工以及授权。但目前有的科研单位还没有认识到行政管理工作的重要性，认为其不过“跑跑

腿、动动嘴”而已，因此，本文着重探讨科研单位行政管理工作的重要性及其意义。 

概括起来，科研单位中的行政管理工作主要有三大职能：一是管理，此为主干。二为协调，此为核

心。三为服务，此为根本。 

1111．行政管理工作的管理．行政管理工作的管理．行政管理工作的管理．行政管理工作的管理职职职职能能能能        
 

对于科研单位，科研与行政，看似互不相干，实则相辅相成，互相促进。搞科研是科研单位的本职

和主体工作，是重中之重，科研水平的高低、科研队伍的建设、科研领军人物的数量直接关系着科研单

位的自我定位和竞争力，以及同行业的认可度。而行政管理水平的高低，直接关系着科研工作能否顺利

进行，因此，科研与行政，是一个有机联系的整体，行政管理工作的主要任务就是为科研工作的正常进

行保驾护航。 

现代行政工作以科学管理为前提，因此科研单位的行政管理人员要积极辅助上级领导制定并完善各

项行政规章制度, 使得日常行政事务工作更加规范化、制度化和程序化，一方面降低劳动强度，另一方

面更好地提高科研工作的效率。在完成本职工作的同时，行政管理人员还是单位在管理策略、企业文

化、用人政策等重大问题决策的亲历者和参与者，尤其是对于科研单位，因此行政管理人员需要提供更

多智力型的服务，即从一般的办事员向领导的参谋助手转变，需要具备更加敏锐的洞察力和判断力，除

了熟悉本单位的科研工作进展情况，还要积极收集同行业相关单位的情况以及相关的上、下游行业动

态，从总体和全局的角度进行分析和判断，为领导的最终决策提供智力支持。 

制度化、专业化、现代化是新世纪行政管理工作的发展方向，因此，行政管理人员要不断提高自身

的科学理论水平和工作能力，不断学习并积极运用金融、市场、经济、管理、服务等方面的知识和理

念，通晓国内政策、法律以及国际法规和惯例，具有一定的外语水平，掌握现代化办公设备。行政管理

工作的效率取决于组织层次与管理幅度之间的有效协调、管理体制和方式、人员素质等。 

2222．行政管理工作的．行政管理工作的．行政管理工作的．行政管理工作的协调职协调职协调职协调职能能能能        
 

对于协调职能，科研单位的行政部门在传达领导的指示、完成领导交办的任务的同时，更要主动做

好各个方面的沟通和协调工作，提高科研工作的效率，解决科研工作中出现的各种需要协调解决的问

题。 

科研工作常常由几个人或几个团队共同完成，每个人的交往对象并不是长期固定的，也是无法选择

的，因此由于沟通不畅引起的意见分歧和矛盾是难免的，长期积累下来就会产生误会和隔阂，人际关系

疏远，甚至产生敌对情绪，最终无法开展工作。这个时候，行政管理人员就要发挥协调的职能，一方面

要准确传达领导的意图，另外还要成为科研工作的润滑剂，即实现上级和下级之间、下级与下级之间的

良好沟通，通过交流思想感情增进彼此的了解，通过交流达到对共同任务的一致认识，进而产生一致的

行动，双向沟通的效果使得大家之间更加了解，情感更加融洽，彼此间的理解与包容感更强，相互关

心、彼此信任，当有需要协调解决的问题时，行政管理人员会积极协调各级部门以及各个团队之间存在

 



的问题，这种和谐的工作氛围会大大提高科研工作的效率，最终实现高效、快捷地完成科研任务。有人

曾做过调查，薪酬制度能让员工发挥20%-30%的能力，而良好的工作氛围能让员工发挥80%-90%的能力

[1]，可见建立在良好沟通和协调基础上的良好的工作环境和工作氛围对于提高工作效率方面具有重要的

作用。 

科研单位行政管理人员的协调职能建立在首先必须具备合理有效的制度和渠道，通过面谈、电话沟

通及文字交流等多种形式消除沟通的空间障碍，减少沟通层次和信息传递环节，增强行政工作的效率和

积极性。同时，行政管理人员必须要提高自身素质，增强大局意识，抛开个人喜好，一切以科研工作为

重，实现科研工作效率的最大化和实现途径的最优化。另外，对于科研单位的行政管理人员更要懂业

务，加强业务学习、工作技能的学习和培训，保证上级的布置和指令能准确无误地传达给下级，同时下

级也能正确理解上级的意图。完善个人品行，消除职务的优越感和官僚主义，建立组织内良好的人际关

系。 

3333．行政管理工作的服．行政管理工作的服．行政管理工作的服．行政管理工作的服务职务职务职务职能能能能
 

行政的本质在于服务，科研单位行政管理工作的本质在于促进科研工作的顺利开展，为科研工作服

务。行政管理人员除了负责本部的行政管理和日常事务，协助上级领导搞好各部门之间的综合协

调，落实上级部门的各种规章制度，负责对会议文件决定的事项进行催办，查办和落实以外，更

重要的是为科研工作服务，使得科研人员从繁重的事务性的工作中抽身，把主要精力放在科研工

作的核心、也就是科研创新上，避免把行政部门变成官府衙门，服务工作的理想境界是“润物细无

声”。在科研工作取得成绩的时候，要避免与其它部门抢荣誉、争奖金，甘当幕后英雄。 

在行政管理工作中要适时转变和更新服务观念，运用计算机技术、网络技术等现代科学技术，使得

行政管理工作适应科研工作的发展需要，坚持“以人为本”的服务理念，用人性化的服务取代机械生硬

的管理，从而增强行政管理的效果。当前，科研单位的行政管理工作已经从传统的行政工作向兼有信息

传授、资源整合和协调服务功能的现代化行政工作演进，要发挥这一工作的有效性，需要行政人员树立

创新服务理念，在科研工作创新的同时行政服务也要实现创新，勇于接受新事物，不断提高自身的创新

素质和服务水平[2]。
 

4444．小．小．小．小结结结结 

行政工作看似简单，不过是一些繁琐的事务性工作，实质上是一门融合事务处理艺术、人际交往艺

术和组织协调艺术于一体的综合性工作。对于科研单位，行政管理水平的高低，直接关系着科研工作能

否顺利进行，因此，必须加以重视。 
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