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一、目前高校教学秘书面临的问题
1.现代教学管理理念落后，培训不足。教学秘书在
日常教学管理活动中事务多，任务繁杂，整天忙忙碌

碌，包括应对上级主管部门教务处的通知文件和有关

教学环节任务的落实，协调教务处、兄弟院系、本院领
导与各相关办公室、实验室等相关人员，组织安排教学
活动的开展。由于很少参加国内外知名大学高级进修
班、培训班、研讨会、调研活动等，致使教学秘书视野不
够开阔，先进的教学管理技术和信息缺乏，管理理念落

后陈旧，大多采用原来墨守成规的管理模式和方式方

法，这种狭隘落后的管理理念和思路严重阻碍教学管

理质量进一步提升，因此，亟需通过各类形式的培训和

应知应会知识的学习，进一步解放思想、开拓创新，根
除落后的观念理念，提高教学秘书管理水平和能力。

2.教学管理创新能力不强，研究甚少。目前从事高
校教学秘书的人员大多是科研及实验技术转岗人员、
新进人员或引进人才家属，有教育管理学专业学科背

景的很少，往往未经专业培训就直接上岗，每年只参

加学校组织的次数很少的短期业务培训会，没有通过

系统化全面化业务知识的培训熏陶，自身自建能力

差，缺乏科学的管理方法和手段，日常教学管理工作

只是简单机械的完成而已，缺乏研究深度和广度，没

有前瞻性和延续性，对存在的教学问题和根源不会深

刻反思和加以改进，主持或参与校级省级教学改革研

究项目和研讨会甚少，创新能力不强、专业知识不足，
难以满足现代教学管理的新要求。

3.教学管理工作任务重，不受重视。随着高等校院
两级管理体制改革以及教学管理加强过程管理，注重

精细化规范管理，新增新上专业等，教学秘书的工作

量越来越大，头绪多、事情杂，教学管理面宽、项目多、
任务重，教学秘书不仅面对上级主管部门教务处好几

个科室的通知任务，还要完成学院领导安排的任务，

积极服务广大师生提出的各式各样的工作需求，协调

学院其他办公室、实验室及相关学校职能处室、兄弟
院系教学办等工作。包括教师排课调课，学生学籍管
理与考试安排，教学档案建设与管理，大学生科创，教

改项目管理毕业学位资格审核与答辩安排，各类教学

活动和会议组织安排，教学工作量统计，教学工作总

结，等等。教学秘书工作紧张而忙碌，经常加班加点，
对学校和学院的教学事业的发展起到极其重要的作

用，但是教学秘书的管理工作往往得不到理解和支

持，重视程度不够，严重影响其工作积极性。
4.晋升制度不健全，职务晋升困难。教学秘书工作

是高校教学管理工作重要组成部分，但其工作量和效

果往往得不到正确评价。高校对教学秘书工作缺乏有
效的激励奖励政策。教学秘书职务晋升随同党政机关
人员共同参与评定，任职9年管理七级岗位，才有资格
申报晋升，有的教学秘书干10年以上甚至退休都无法
晋升职务职级。这种不良现象严重阻碍了教学秘书个
人发展，使其对工作厌倦懈怠，上进心不强，创新动力

不足，致使教学秘书离职、转岗流动频繁，严重影响队
伍的稳定性和长效发展。
二、改进教学秘书工作的对策
1.转变管理理念，创新工作方式。当前高校在提倡

教学管理科学化、规范化和专业化的今天，存在思想
偏差、认识不够、投入不足的现象，认为教学秘书只是
开展日常管理事务工作，为师生、教学和科研服务，无
需高级性管理研究人员，在管理方面缺乏项目研发和
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摘要：高校“双一流”建设教学质量提升，需要以稳定高效的教学管理队伍作为保障和支撑。教学秘书在教
学管理中起着极其重要的作用，但其队伍的发展却面临着整体业务能力偏低、现代管理理念落后、管理信息技
术欠缺、教学管理研究创新能力不强、管理队伍不稳定和职务职称晋升困难等现状。本文针对存在的棘手问
题，探索提升高校教学秘书职业能力的有效路径，旨在为高校“双一流”建设和发展培养一批精英教学管理队
伍，以期提高高校教学秘书工作的整体质量。
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Abstract:In order to improve the teaching quality of "two-class" construction in colleges and universities,it is
necessary to take a stable and highly effective teaching management team as guarantee and support.The teaching
secretary plays an extremely important role and role in teaching management.However,the development of his team is
facing low overall business capabilities,lagging behind modern management concepts,lack of management
information technology,weak ability in teaching management research and innovation,and lack of management team.
Stability and the promotion of his job titles are difficult.This article aims at the difficult problems existing,and
explores the effective path of improving the professional ability of college teaching secretaries.It aims at cultivating a
batch of elite teaching management teams for the construction and development of colleges and universities,with a
view to improving the overall quality of college teaching secretarial work.

Key words:"double-class";teaching secretary;teaching management;teaching quality

培训机制。高校应设置更多的有利于提高教学秘书素
质和能力的教学改革研究项目，开展行之有效的各类

培训班和研讨会，开阔视野、创新管理理念和工作方
式，提升信息化管理水平，进而提高工作绩效。高校应
该要充分认识和理解好教学秘书工作的实质及其重

要性；应把教学秘书队伍建设纳入到学校师资队伍建

设总体规划中来，与其他方面的建设统一规划，协调

推进，这是解决教学秘书现实发展困境的根本所在。
2.健全管理制度，激发队伍活力。健全教学秘书选

人用人制度。教学秘书队伍来源渠道广泛、素质参差
不齐，根源在于以往选人用人制度不健全。高校应尽
快在对教学秘书岗位分析基础上，结合本校实际，明

确教学秘书岗位职责和最低用人标准，比如学历学

位、专业知识背景、办公技能等，在源头上实现人员与
岗位要求相匹配。同时，加强后期培训和优化组合，对
已有教学秘书队伍进行综合业务能力提升的培训，对

不适合教学秘书岗位的人员进行调整和分流。
改革职员职级晋升制度。我校职员职级晋升制度
自2015年开始执行，是针对校内各类行政职员而设置
的人事管理制度，笼统的对各级职员的岗位设置、岗
位职责、晋升条件、考核要求、工作成效和待遇等作了
规定与说明。但是根据实际评审结果来看，机关处室
七级职员比院系职员晋升快、院系同级职员比教学秘
书晋升快。作为教学秘书工作量大，任务艰巨，激励制
度没有得到保障，严重伤害了他们的自尊心和积极

性。因此，高校领导应从大局出发，大力支持教学秘书
队伍建设，在职称评定过程中单设教学秘书系列，不

参与行政系列职称评定，让教学秘书成为具有良好发

展前途和方向的岗位。
制定科学的考核制度和奖惩制度。要想引进和留住
高级管理人才，保证教学秘书队伍稳定和可持续发展，

必须建立一套科学完整、操作性强的考核和奖惩制度，
充分调动教学秘书的工作积极性，优化秘书队伍结构。
在考核教学秘书工作时，学校要把过程管理和绩效管理

考核结合起来，根据教学秘书工作量，德、能、勤、绩等方
面综合考评，并以考评结果为基础额外发放绩效津贴，

优秀的评优评奖，太差的转岗分流，这样做既能准确评

价其工作业绩，又有助于留住优秀、出色的教学秘书。
3.加强学习，全面提升自身素质。随着高校加快实

现“双一流”建设伟大目标和推进教学工作内涵式建设
和发展，对高校教师和管理工作人员提出更高的要求，

尤其在审核评估背景下，教育部提倡本科教学回归本

源，以问题为导向全面提升本科教育教学质量。这就明
确要求教学秘书必须与时俱进，在工作中不断加强学

习，通过网络、书籍、期刊等方式认真学习教育理念与现
代管理知识，掌握管理科学和教育科学知识，熟悉各项

教学管理制度和流程，研究高等教育教学规律，运用现

代先进的管理方法和手段，提高管理事务的能力和综

合素质。学校或学院应把教学秘书的培训进修列入工
作计划，定期或不定期安排教学秘书研究交流、假期培
训、赴兄弟单位考察学习，鼓励攻读相关专业硕士和博
士学位，科学有序地为每一位教学秘书提供学习机会。
三、结语
教学工作是高校人才培养的重中之重，而教学秘

书工作在教学管理中起着极其重要的作用，担负着学

校及学院教学管理的大量基础性工作，是学校各部

门、教务处、院系之间以及教师与学生各项教学环节
顺利开展的桥梁和纽带，在实施教学计划安排与落

实、专业建设与评估、本科生培养与考核、深化教育教
学改革和推进教学质量工程等方面起着不可估量作

用。因此，高校决策者和顶层设计应重视教学秘书队
伍建设，建立有利于教学秘书良性发展的政策和保障

机制，大力支持教学秘书参加各类形式的培训班、进
修项目和研讨会议，切实提高教学秘书整体素质和业

务水平，彻底根除以往教学秘书工作中存在的制约发

展问题和落后思维，以期适应新时期“双一流”建设背
景下高校教学管理工作需要。
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