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[摘要]本论文对某科研所后勤行政管理的专业化和高效化这一课题开展了研究，主要得到以下结论。第一，后勤行政管理是

某科研所管理中一个不可或缺的重要板块和子系统，与其他管理子系统相互作用，对于某科研所的顺利运行提供服务和支撑，

并对某科研所的工作环境和员工队伍建设都构成直接或间接的影响。第二，近年来某科研所后勤行政管理工作学习引入优秀

单位管理理念，专业化程度和管理效能都有明显提高，但同时也存在认识误区、流程不尽合理以及专业人才匮乏等弊端。第

三，应当树立对于后勤行政管理工作的正确认识，进一步优化流程，通过吸纳人才、培训和利用外脑等方式加强人才队伍建

设，进一步改善后勤行政管理工作。 
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Abstract: This paper conducts research on the specialization and efficiency of logistics administrative management in a certain 

research institute, and the main conclusions are as follows. Firstly, logistics administrative management is an indispensable and 

important part and subsystem in the management of a certain research institute. It interacts with other management subsystems to 

provide services and support for the smooth operation of the research institute, and has a direct or indirect impact on the working 

environment and employee team construction of the research institute. Secondly, in recent years, the introduction of excellent unit 

management concepts into the logistics administrative management work of a certain research institute has significantly improved the 

level of specialization and management efficiency. However, there are also drawbacks such as misunderstandings, unreasonable 

processes, and a shortage of professional talents. Thirdly, it is necessary to establish a correct understanding of logistics administrative 

management work, further optimize processes, strengthen the construction of talent teams through attracting talents, training, and 

utilizing external brains, and further improve logistics administrative management work. 
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引言 

本文以某科研所后勤行政管理专业化、高效化的思考

为题，充分考虑了该选题的现实背景和实践意义。 

1.1 研究背景 

本文主要背景。一是后勤行政管理是一个内容庞杂的

系统，需要系统的研究才能提升其效率。后勤行政管理包

括车辆交通管理、环境与卫生管理、保卫技防、房产基建、

计划生育、防汛管理、餐厅管理、维护维修、消防安全、

考勤管理、员工福利及日常性事物等多个方面内容，事无

巨细又与单位的正常运转密切相关，如果不进行深入研究，

则影响的不仅是后勤行政管理自身，还可能对于单位的整

体工作造成不良影响。二是某科研所后勤行政管理具有一

定的特殊性。作为科研单位，后勤行政管理要以服务于科

学研究和技术开发这一中心工作为目的，要符合科研单位

的工作实际和科研工作者的工作生活所需，因此与一般的

企业事业单位具有不同的特点。这就决定了如果仅仅照搬

其他单位的经验，可能不足以解决某科研所的后勤行政管

理问题。因此，有针对性地研究十分必要。三是某科研所

后勤行政管理近年来虽然在观念转变、建章立制等方面取得

了长足的进步，但与其进一步发展所需仍然存在一定的差距，

需要不断探索后勤行政管理专业化和高效化的新方向。 

1.2 研究意义 

本文的研究在以下三个方面具有积极的现实意义。

一是有助于对某科研所后勤行政管理在整个单位管理和

运行中的重要地位和作用形成明确的认识，提高做好后

勤行政管理工作的自觉性。对于后勤行政管理工作重要

性认识不足导致后勤行政管理松懈是实践中的一个常见

问题。本文的研究通过厘清后勤行政管理工作在科研单

位工作中的基础和支撑地位，有助于解决认识不足的问

题。二是有助于明确某科研所后勤行政管理工作的现状，

找出存在的弊端。只有找准弊端，才能明确下一步工作

的方向。三是本文就进一步提升某科研所后勤行政管理

工作的专业化和高效化提出了具有较强可操作性的政策

建议。 

http://qikan.cqvip.com/Qikan/Search/Index?key=C%3dF27&from=Qikan_Article_Detail
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2 后勤行政管理在某科研所管理中的地位与作用 

后勤行政管理对于某科研所的高效运行发挥着不可

替代的重要作用，绝不是可有可无的次要工作。其地位和

作用主要体现在以下方面。 

2.1 某科研所管理的重要组成部分 

后勤行政系统是某科研所管理中不可或缺的组成部

分，它尽管有着相对独立的职能和管理方法，但是又与其

他管理子系统密切关联，为它们的高效运转提供保障。 

2.1.1 某科研所管理中相对独立的子系统 

后勤行政管理系统是某科研所管理中一个相对独立

的子系统。第一，后勤行政管理具有相对独立的职责。后

勤行政管理主要负责某科研所交通车辆、环境与卫生、消防

保卫、房产基建、维护维修、人员福利、食堂餐饮等事务，

与科学研究和技术开发等业务部门的工作内容、工作性质和

工作职责都有着明显的不同。这是后勤行政管理职能独特性

的体现。第二，某科研所后勤行政管理由独立的后勤行政部

门和人员负责。很多科研院所的内部机构设置有所不同，但

不管如何进行具体的设置都不能缺少后勤行政部门。 

2.1.2 某科研所管理中其他子系统运行的保障 

后勤行政管理虽然在职责划分、部门设置和人员队伍

建设等方面均有一定的独立性，但是又是服务于某科研所

管理全局和其他管理子系统的重要板块。一是后勤行政管

理为某科研所各个管理子系统提供必需的服务。仅以车辆

管理这一后勤行政服务中最不起眼的小事为例，就为其他业

务部门和机关处室的人员参加会议、保障差旅出行等提供了

很大的便利，间接地为其他管理子系统提升工作效率提供支

持。二是后勤行政管理与其他管理子系统互相影响、互相作

用。某科研所的管理体系是由各个子系统有机组成的，只有

互相支持、互相合作才能够完成整个单位的所有功能。 

2.2 科研工作顺利开展的重要支撑 

后勤行政管理是某科研所各个方面工作顺利开展的保

障和支撑。这是由后勤行政管理的特点所决定的。后勤行政

管理的服务职能，直接影响着其他工作开展的条件和基础。 

2.2.1 后勤行政管理为科研工作提供服务 

服务是后勤行政工作的核心内容，在某科研所也是如

此。后勤行政为科研工作准备各方面的基础条件并创造良

好的工作环境。例如，车辆是后勤行政管理中的一个重要

板块。某科研所在开展科学研究、学术交流、大型试验时，

通常需要频繁使用公务车辆，公务车辆的调度使用往往是

直接由后勤行政部门来完成或者至少需要其密切参与和

配合。正是后勤行政管理工作的辅助与支撑，为所的高效

运转和核心工作开展添加了润滑剂。 

2.2.2 后勤行政管理有助于规范科研工作流程 

后勤行政管理有着双重含义。一重含义是上文中分析

过的服务功能；另一重含义则是管理功能。后勤行政服务

是建立在一系列规章制度和规范流程的基础上的，而这些

规章制度和工作流程则有助于为科研业务工作进行把关，

提升其效率。例如，以办公营具采购和领取为例，科研部

门在需要使用办公营具时，往往要向后勤行政管理部门进

行申请，按照后勤行政管理的相关程序进行采购或者领用。

这样一来，就可以对某科研所的经费和财产管理形成约束，

减少任意性和盲目性，从而提高财产和经费的使用效率。 

2.3 稳定科研人员队伍的重要保障 

专业、高效的后勤行政管理是凝聚人心、稳定科研人

员队伍的重要保障。这是因为后勤行政管理不仅对科研人

员的工作形成支撑，还与他们的生活息息相关。后勤行政

管理工作的一个重要特点就是对于科研单位各个方面的

工作都有着较强的渗透力，影响面十分广泛，并对整个单

位内部的工作气氛和工作环境有着直接的作用。 

3 科研单位后勤行政管理工作的现状 

近年来，很多科研单位相继开展了后勤行政管理工作

改革，引入先进理念和市场化运作机制，优化工作流程，提

升后勤行政管理人员素质，使得后勤行政管理工作效率大幅

提升。但与此同时，一些不足之处也仍然存在，成为下一步

改进工作的主要方向。某科研所成立以来，后勤行政部门积

极探索二次创业转型新时期的后勤行政管理特点，完善制度，

规范管理，实现后勤行政专业化；转变观念，创新管理，打

造后勤行政高效化；以人为本，科学管理，体现后勤行政管

理人性化。为所的科研生产起到了很好的保驾护航作用。 

4 进一步提升后勤行政管理专业化和高效化的

思路 

后勤行政管理的专业化和高效化是某科研所推进改

革、提升效率、强化管理的一个重要内容，也是更好地实现

其服务职能，对科研中心工作形成有力支撑的必要方面。为

此，应当拓宽思路，不断创新，切实提升后勤行政管理专业

化和高效化的程度，为打造一流的科研所奠定坚实的基础。 

4.1 树立对于后勤行政管理的正确认识 

树立对于后勤行政管理工作的正确认识，需要某科研

所从上至下的努力。从所领导来说，应当充分认识到后勤

行政管理对于提升整个单位管理效能的影响力，对后勤行

政管理工作进行准确定位，选派精干、专业的人员担当这

方面的工作，并对其提供适当激励。与此同时，要鼓励后

勤行政管理部门开拓创新，深化市场化改革，并为后勤行

政管理部门的创新和改革创造条件，提供支持。事实上，

领导的态度和取向在很大程度上影响到后勤行政管理部

门的开展。因此，领导层的认识十分重要。从后勤行政管理

部门自身来说，应当强化服务意识，树立良好的服务态度，

认识到以服务为核心、以管理为重心、以创新谋发展才是后

勤行政管理工作的出路。在实际工作中，后勤行政管理部门

既不能以“实权”部门自居，将手中的权力视为筹码，摆架

子、搞官僚作用，又不能认为自己处于非主流部门，放弃对

于工作的更高追求。从某科研所的其他部门来说，应当认识

到加强与后勤行政管理部门密切配合的重要性，应当主动为

后勤行政管理部门提供准确的服务需求和该项工作的合理

化建议，遵守后勤行政管理部门的工作流程和规定，支持配

合其做好工作。总而言之，后勤行政管理工作需要得到全所
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从上至下的理解、认同和支持，从而防止将其边缘化，促使

其建立与其他业务工作部门之间良好的互动合作关系。 

4.2 优化后勤行政管理流程 

优化后勤行政管理流程是提升后勤行政管理专业化、

高效化的关键所在。为此，应当着力抓好三个方面的工作。

第一，应当将现代化的管理理念引入某科研所后勤行政管

理之中，通过流程再造技术，提升后勤行政管理流程的效

率。绩效管理体系、流程管理思路等比较先进的管理理念

应当在某科研所的后勤行政管理中发挥更大作用。为此，

应当从系统论和管理学的角度，明确后勤行政管理的绩效

目标，通过将这些目标层层分解形成子目标体系，并将这

些子目标及其实现路径按照一定的逻辑关系有机整合在

一起，构成节点明确、程序便捷、可控性强的新流程，降

低后勤行政管理的内耗，提升其效率。第二，应当继续推

进市场化机制，对于后勤行政管理所涉及的工作内容进行

分类分析，探讨进一步深化市场化改革的可行性和具体方

向。目前，市场化机制在某科研所后勤行政管理中的应用

还主要限于餐饮、物业等较少的方面。在今后的发展过程

中，服务外包在行政人员聘用与管理、采购等诸多方面可

以得到更多的应用，便于后勤行政管理进一步降低成本，

并将精力收缩到不便于引入市场机制的核心领域。第三，

应当加强后勤行政管理流程的落实情况监管，要求后勤行

政管理人员应当照章办事，一视同仁，杜绝工作中可能存

在的随意性和不规范性。不管多么高效合理的流程，最终

仍然需要通过员工的工作来实现其功能。因此，后勤行政

管理部门要加强对于员工行为规范的教育和监督，确保工

作流程能够得到真正落实。特别是在以往工作中可能出现

的违背程序办事、因人而异的现象应当加以杜绝。 

4.3 加强后勤行政管理专业人才培养 

后勤行政管理专业人才培养对于很多科研单位来说

是当务之急，只有提升后勤行政管理员工队伍的素质，才

能够更好地实现创新，提升工作的专业化水平和效率。目

前，某科研所应当着重从以下几个方面入手，抓好人才队

伍建设工作。一是制定后勤行政管理人才需求计划，吸纳

优秀人才加入。在人才需求规划中，某科研所应当具有战

略前瞻眼光，对于后勤行政管理发展趋势进行深入分析，

在此基础上制定人才需求计划，不断为员工队伍补充新鲜

血液，改善后勤行政管理人才队伍的年龄和专业结构，使

得员工队伍向着年轻化、专业化的方向发展。二是加强后

勤行政管理员工的职业培训。某科研所应当克服只重科研

人员培训忽视后勤行政管理人员培训的倾向，根据后勤行

政管理工作改革和发展的需要，制定适用的培训计划，对

后勤行政管理人员进行定期或不定期的培训。在培训形式上，

可以采取集中授课、内网培训、鼓励员工业余时间自学和参

加职业资格考试等多种方式，提高现有员工队伍的专业素养。

三是在必要的时候可以考虑引入外脑，充分调动各方资源，

提升后勤行政管理效能。例如，在后勤行政管理流程再造、

信息系统建设和专业软件开发利用等方面，可以聘用外部专

业机构和专业人员，帮助某科研所在较短时间内显著提升工

作水平和效能，从而弥补后勤行政管理人才不足的问题。 

5 结论 

本文对某科研所后勤行政管理的专业化和高效化这

一课题开展了研究，分析了后勤行政管理在某科研所管理

中的地位和作用，阐述了某科研所后勤行政管理的现状，

在此基础上提出了进一步提升后勤行政管理专业化和高

效化的对策建议。本文主要得到以下结论。第一，后勤行

政管理是某科研所管理中一个不可或缺的重要板块和子系

统。后勤行政管理与其他管理子系统相互作用，对于某科研

所的顺利运行提供服务和支撑，并对某科研所的工作环境和

员工队伍建设都构成直接或间接的影响。第二，近年来某科

研所后勤行政管理工作取得了长足的进步，先进管理理念逐

步引入，市场化机制开始发挥作用，专业化程度和管理效能

都有明显提高。与此同时，某科研所后勤行政管理也存在着

认识误区、流程不尽合理以及专业人才匮乏等弊端，有待在

今后的工作中加以改进。第三，应当采取适当措施，着力提

升某科研所后勤行政管理的专业化和效率。为此，应当树立

对于后勤行政管理工作的正确认识，进一步优化流程，通过

吸纳人才、培训和利用外脑等方式加强人才队伍建设。 
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