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与时俱进
持续推进行政管理服务，建设行政管理团队
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“管理育人，服务育人”

（2020.9）

“立足廿年再出发”

（2020.1）

“为创新服务 为服务创新

——我们科室创新服务举措与规划””

（2018.1）

“发挥主观能动性，提高

工作效率——本科室团队

建设经验分享”

（2017.7）

“完善办事指南和业务流程，主动

为师生和学科建设服务”
（2017.1）

“新举措、新进展” 期末行政工

作总结和成功案例分享

（2019.7）

“做好数据更新和网页完善，

为一流学科建设服务”
（2016.7）

“以调研促进工作，以行动落实理

念—— 2019年行动计划”

（2019.1）
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“外国语学院行政业务流

程与规范研讨会”

（2021.7）

10

“制订外国语学院行政团

队工作流程规范”

（2021.1）
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“我为师生办实事”

（2022.1） 12
“远程办公之我见”

（2022.7）

顺应时代变化，不断更新行政团队管理理念



2022年7月8日，学院行政团队召开以 “远程办公之我见”

为主题的行政业务研讨会，探讨在疫情常态化情况下，行

政团队如何做到线上线下办公快速切换，如何更好的互相

支持和配合，确保工作和服务不变样。

2022年1月6日上午，举行主题为“我为师生办实事”的行政业

务交流会，探讨如何明确工作定位，不断优化服务流程，不断推

行服务新举措，顺应实际情况对工作方式进行持续的升级，致力

于为老师们提供坚实有力的服务支撑，助力老师们深耕各自的教

学科研工作。

顺应时代变化，不断更新行政团队管理理念



适应疫情新形势，随时切换远程办公

办公资料多场合备份
确保随时随地可以启动远程办公

远程办公协同

运用网盘、共享文档、远程桌面、

飞书等现代化办公工具，保证远程

办公的协同。

信息化建设，无纸化办公

进一步加强信息化建设，运用各类

办公系统实现无纸化办公。

远程会议

运用腾讯会议等远程会议软件，在

不能当面沟通的情况下实现交流合

作，增强了团队归属感，保证了工

作效率。

即时通讯

办公电话即时转接到手机上；

通过微信群等方式，保证沟通即时、高效。



健全专职化秘书机制，助力院系行政协同高效运转

郝赟
• 德语系

• 法语系

• 西葡意语系

索亚莉
• 英语系

苏晓
• 俄语系

• 南亚学系

• 东南亚系

• 语言所

• 世文所

• 欧美文学研究中心

雷洋
• 西亚系

• 亚非系

• 朝韩语系

• 国别和区域研究

系聘秘书
• 阿语系

• 日语系

张静
• 东方文学研究中心

• 东方学研究院

• 印度研究中心

潘桂英
• MTI教育中心

• 英语系

系所秘书团队权责分明，训练有素；

团队内部协调，互相支持；

是教学辅助、疫情防控、工会工作、

离退休服务等各项工作的一线队伍；

为系（所、中心）行政减负护航，助

力教师专注于教学科研。



精心布局 空间再造 服务学科

外文楼103教室 民主楼208会议室 外文楼105贵宾室

外文楼206会议室 民主楼三层多功能厅 开水间 外文楼排练厅



外院各楼承办各类展览，举办各种艺术、学术、交流活动，为交流沟通和学生文化素养通识教育提供平台

《傅雷的法兰西青年岁月》·外文楼 《仲跻昆先生学术成果展》·新楼 首都高校越南语诗歌朗诵大赛·民主楼

博士生导师座谈会 · 民主楼
备战第四届“哈尔滨俄语之春”中俄大学生俄语竞赛·民主楼庆祝赵振江教授荣膺翻译文化终身成就奖特别活动·新楼

加强学院文化建设，创造良好的文化环境



新楼运行已超10年，各

类设备和运行设施老化，

需要不断维修、更新。

同传教室设备使用已超过14年，已经严重超过使用

期限，虽不断维修，设备故障已经影响授课质量和

同学们的使用体验和训练效果。

2022年向学校申请专项经费，设备采购和装修设计

均已完成，近日将开工建设。

因博士后人数增多，特开辟专用空

间，建成新的博士后工作站，可容

纳博士后12人。

立足现状，不断优化办公条件



加强安全管理，为师生提供安全舒适的工作环境

每月及重要时间节点开展安全检

查，发现问题及隐患立即落实整

改。

定期开展安全检查 提升物业服务水平 组织消防演练 常态化疫情防控

定期与物业公司全体人员召开业

务交流会，督促物业公司提高管

理和服务水平。

定期举办各类消防设施测试和消

防演练，切实保证一线人员掌握

实际操作技能。

各楼落实各项疫情防控举措，做

好防疫消杀及楼宇人员出入管理，

切实做到守土有责。

外院连年被评为“北京大学安全管理标准化建设先进单位”



运用信息化、现代化手段提升管理效率，助力学科发展

新上线：外国语言文学研究生论坛网站和北京大学佛学典籍与艺术研究中心中英文网站

改版：学院网站师资队伍栏目和非通用语基地网站

继续完善：预定会议室系统、院讲座预告、专题热点、规章制度、外院数据等栏目



运用信息化、现代化手段提升工作效率，助力学科发展

外院30个网站和信息系统未发生安全问题，“双非”网站清0

连续 4 年被评为网络安全先进单位或网络安全工作优秀团队



加强学院对内对外沟通交流，构建良好的学科发展环境

加强在新媒体领域的宣传力度，通过学院网站、百度百科等对外平台发布相关信息

学院官微“北京大学外国语学院”关注人数23559人，已发布512条教学科研信息

学院官微“北大外院人”关注人数25723人，已发布2387 条各类信息。

扫码关注“北京大学外国语学院”公众号 扫码关注“北大外院人”公众号



学院月报每月定期通过群发邮件向全体教职工发布，方便教职工了解学院发展。

截至目前已出版35期，欢迎各位老师关注月报并积极投稿。

加强学院对内对外沟通交流，构建良好的学科发展环境



推广智能报销，财务事务线上化
财务工作保重点



保教学科研

 校级预算财政拨款

 学科建设经费

 本科教学经费

 研究生教学经费

 行政经费

 学生活动经费

保民生
 精准支持组合拳：以学校精准支

持专项为基础，学院统筹北京市

共建经费，学科建设经费及社会

捐赠所设立的讲席项目，做好绩

效激励。

 月绩效：从学院发展基金支出。

 年度体检：从学院发展基金支出。

保运行

学院三栋办公楼日常运行

物业费

水电费

维修维护费

固定资产折旧

重点保教学科研、保民生、保运行与可持续发展



重点保教学科研、保民生、保运行与可持续发展

收款人名称：北京大学教育基金会

收款人账号：0200004509014477781

收款行名称：中国工商银行北京海淀西区支行

（可缩写：工行北京海淀西区支行）

备注：外国语学院文化建设基金

外国语学院文化建设基金
可持续发展

继续教育：传统项目受疫情影响很大，

正在转型探索新的增长点，收入下降

且不稳定。

基金会发展立项：

新东方院系发展项目

外国语学院文化建设基金



财务报销进一步智能化、在线化

双路径系统登录 无感式发票识别 简便信息填报 便捷一键支付 全流程线上审批 点对点进度提醒

 北京大学智能报销系统上线，进一步实现了财务报销智能化、无纸化

 学院在新楼和院办都设置了财务投递箱，每日送交财务室，方便

老师们随时递交报销材料，节约时间，提高效率。

 成立“外院财务工作”群，及时发布财务相关信息，沟通财务

报销事宜，请有需要的老师扫码加入。



科学精准做好新形势下离退休老师服务工作
以人为本，服务为先



外院离退休老师人数多、高龄人员多、空巢老人多
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离退休老师年龄段分布图

学院现有离退休人员205人，其中离休干部6人，退休人员197人，退职人员1人，社会养老

人员1人，高级职称162人。离退休人员平均年龄77岁。



老龄化社会，离退休服务新课题

养老问题：日常照护、就医、

住院急缺协助人员。

网络弱势群体：各类常用

APP使用困难，微信等沟通

工具使用困难等。

联络困难：日常防疫排查，

建立各种疫情防控台账，疫

苗接种台账、发放各类物资

等，需要全员覆盖。

系所中心老师与学院离退休

委员会紧密合作，具体问题

具体分析，解决老师实际困

难。

系所秘书成为离退休老

师服务主力队员，协助

解决细节问题，提供精

细化服务。



统筹管理，不落一人，提供24小时贴心周到的服务

离退休老师分别在14个系所
和院行政的人力资源组织架
构中，不落一人，统筹管理。

离退休工作委员会

主任： 张冬梅
副主任：宋扬
委员： 倪丽慧 张琳娜

祝洁琼

根据学科和人员分布，设立东语、西
语、英语、俄语4个离退休老师党支
部，推选党性强、作风正、身体佳、
有一定党务工作经验的老同志担任各
支部书记和委员。

党委书记牵头成立了离退休人员疫情防治
工作专项工作组，并设立24小时离退休
人员疫情防治应急服务热线62752781，
受理离退休人员涉疫困难诉求，帮助离退
休人员平稳度过病毒感染流行期。



落实两个待遇，提供真情服务——政治待遇全面落实

 受疫情影响无法组织召开大型聚集性的会议活动，坚持向离退

休教职工及时通报重要工作，让离退休教职工全面及时了解学

校情况，更多地关注学校发展。

 在疫情期间，及时向离退休教师传达防控政策的调整变化、宣

传科学有效抵御新冠病毒感染的有效措施，共同做好健康的第

一责任人。

 及时收集、掌握离退休老同志的思想动态和诉求，解答老同志

们普遍反映的问题和诉求，协助有关部门解决问题，做到热情

接待来访来电，耐心解答问题，做到上传下达、信息畅通。

各党支部慰问离退休老师



落实两个待遇，提供真情服务——政治待遇全面落实

在中国共产党成立101周年华诞来临之际，院党委书记和党委委员通过到家中走访慰问等方式为党龄达到50周年的吕

学德、滕慧珠、周祖生、丁文林、王彩琴、佟秀英6位老党员颁发“光荣在党50年”纪念章，以庄重简朴的形式向他们致

以亲切地问候和崇高的敬意，听他们讲述那些珍贵鲜活的北大历史和北大外语学科走过的光辉历程。



落实两个待遇，提供真情服务——生活待遇认真落实

春节、中秋节、重阳节等重要节日期间，为全体老师精心准备慰问物资，线上线下相结合，慰问物资通过“京东锦

礼”平台直接快递到离退休老师家中。院领导重点看望与支部“送温暖、问需求”走访慰问相结合，把学院的温暖送往

每位老同志的家中，传递学院对离退休老师的浓浓关爱和深切祝福。



落实两个待遇，提供真情服务——生活待遇认真落实

 安排全体离退休人员在2022年

3月14-18日进行集中体检，满

足老同志的体检需求，尽最大

努力全面关照每一位老师的身

体健康。

 2022年12月疫情爆发时，给94位离退休

老师快递了血氧仪、N95口罩、抗原、维

生素C泡腾片等抗疫物资，给44位离退休

老师快递了抗疫药物莫努西韦。切实帮助

到有需求的离退休老师。

 切实为病困老师办实事、做好事、解

难事。今年共为17位离退休老师发

放住院慰问金17000元，为5位退休

老师发放生活完全不能自理专项补助

20000元，为53位离退休老师申请

生活困难节日集中补助62000元.

 2022年共有12位老师永远离开了我们，学

院协助完成治丧等相关事宜。

徐稚芳 金海民 范大灿 段 晴 李秀琴 丁安如

李贵培 范荷芳 任友谅 桂裕芳 罗晓春 李 易



落实两个待遇，提供真情服务——生活待遇认真落实

 保持“为离退休老同志过整寿生日”的传统，为9位90岁和2位80岁的寿星们献上红围巾和生日礼金，

向他们表达了学院的关心与牵挂，祝愿老师们健康长寿。



落实两个待遇，提供真情服务——生活待遇认真落实

 欢送荣休教师。今年共有王邦维、拱玉书等7

名教师光荣退休，在退休前夕，学院以系所和

学院行政为单位，以“共上最后一堂课”等形

式，代表学院全体师生向老师送上鲜花和感谢

牌。感谢这些老师在职期间为学院做出的贡献，

为其今后展开新生活提供帮助。



搭建广阔平台，促进“老有所为”

 赵振江教授获得“翻译文化终身成就奖”  王世仁教授在大学英语沙龙  张保胜教授出版了著作《古

遗梵文文物释证稿》



搭建广阔平台，促进“老有所为”

“2022年北京大学老有所为先进个人”评选活动中

“十年磨一剑、甘坐
冷板凳”的周祖生教
授被评为“学习之星”

“赏东西之学、举先进
之才、怀家国之情”的
孙亦丽教授被评为“健
康之星”

“一生永葆入党初心、
扎根社区绽放光辉”
的老党员杜长有被评
为“乐为之星”

在北京大学第二届离退休教职工
学术贡献奖评选活动中，
赵振江、胡壮麟2位老师获评
“杰出贡献奖”；
马文韬、王文融、李昌珂、李明
滨、姜望琪、唐孟生、黄必康、
辜正坤8位老师获评“特别贡献
奖”。



顺应形势变化，克服疫情影响

坚持做好工会服务



由于疫情影响，传统活动如春游、秋游、新春团拜会等聚集性活动都无法开展。

学院工会开展各类线上沟通交流活动，传递温暖，关注民生。

2022年“六一儿童节”期间，在居家办公的情况下线上组织了“新冠肺炎疫情防控知识竞答”活动，40余位

教职工子女参与了知识竞答，孩子们戴上可爱的奖品帽子欢度六一。

疫情防控常态化情况下，工会服务新形态



疫情防控常态化情况下，工会服务新形态

2022年教师节及中秋节之际，为各位老师送上特制贺卡及蛋糕卡作为节日礼物。



疫情防控常态化情况下，工会服务新形态

冬季来临，疫情严峻，学

院工会组织了“冬季健身

大步走”活动，共计有

226位老师积极参与，很

多老师的步数达到

10000+，在居家办公的

时刻放松身心，强身健体。



积极参加校工会组织的各项文体活动，成绩斐然

北京大学第29届春季运动会中，外院人积极进取、团结向上，取得了优异的成绩。



积极参加校工会组织的各项文体活动，成绩斐然

外国语学院乒乓球教工代表队获得2022年北京大学教职工乒乓球赛第五名，二等奖。



积极参加校工会组织的各项文体活动，成绩斐然

北京大学教职工羽毛球锦标赛中，外国语学院队获得了乙组16强的佳绩。



教工之家体育活动 咖啡书苑教工之家 教工之家

各楼”教职工之家“活动室常年开放，配备更衣室、淋浴间，欢迎老师们前来运动。

未来计划聘请专业的教练做技术指导，在运动量、锻炼部位、锻炼技巧等各方面给予专业指导。

持续加强“教职工之家”建设



加强文化建设，在工会之家、舞蹈戏剧活动室建设“教工风采照片墙”

欢迎教职工随时给照片墙投稿，期待您镜头下外院人的精彩瞬间。

持续加强“教职工之家”建设



师生放寒假，服务不放假

外国语学院24小时服务咨询电话：62751573

外国语学院离退休服务24小时专线：62752781

工作日学院每日安排一位领导在校在岗带班，学院办公室每日安排

专人现场值班，带班和值班表详情请参见学院网站通知公告



感谢各位老师的大力支持！

祝全院老师

新年快乐！身体健康!

工作顺利! 生活幸福！
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