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随着新时期高校扩招政策的实施和教育改革的不断进行，各

类高校的教学模式和学制种类也相应发生了一些变化，但教学作

为其中最为核心的工作内容，一直是提升高校质量、扩大高校影

响力的重要保障。教学活动的有序、有效进行离不开教学管理部

分人员的分工协作，其中，教务秘书作为最基层的执行者，是联

接各部门、授课老师、学生的纽带与桥梁，也是建立稳定的教学

秩序和良好的教学运行机制的关键。新时期如何提高高校教学管

理工作效率，是一项重要议题，本文将对此进行探讨分析，旨在

为实际应用提供参考。

1 当前高校教务管理工作中存在的问题

1.1 教务管理人员队伍不稳定，人才流失严重

从目前的情况来看，高校教务管理人员工作量大，头绪多，

任务重，例如，教务秘书在负责对课程、考试进行安排时，不能

影响正常的教学秩序，若稍不注意就有可能引起教学事故。另外，

由于各高校普遍实行岗位津贴制，这种制度特别容易向教学科研

一线、优秀骨干教师、拔尖人才以及管理骨干倾斜，其优点在于

能够在很大程度上调动广大教职工的积极性，有利于提高教学质

量，提升学校声誉。但对教务管理人员来说，则较为不利，一般

教务秘书的岗位津贴与相同职称的教师岗位相比，要低 10%-20%

左右，这种待遇差、地位低的状态导致了教务人员思想不稳定，

常常会借各种机会调离该岗位，导致人员更换频繁，队伍不稳定。

1.2 教务管理人员素质有待提高

高校教务管理工作涉及内容较多，管理人员除了需要对所有

业务流程熟练精通之外，还需要掌握计算机相关技能操作以及教

务管理信息系统的操作方法，而随着高校扩招的进行，又给教务

管理工作增加了难度和强度。这些内容无疑都给教务管理人员提

出了更加严格的要求，高水平高素质才是做好教务管理工作的保

障，但现阶段很少有人能够做到这点，人才缺少是教务管理环节

的一个重要短板。

1.3 教务管理工作效率低下

教务管理人员队伍不稳定，素质有待提高，这两个方面都会

大大降低教务管理工作的工作效率。再加上教务管理工作内容繁

琐，容易出现分工不明确、人员消极怠工、态度懒散的局面，不

仅阻碍了教学管理工作的顺利开展，还降低了工作效率。

2 提高高校教学管理工作的策略分析

2.1 提高教学管理人员政治思想素质

良好的政治思想素质、高尚的品德以及爱岗敬业的精神是做

好任何工作的基础，高校教学管理工作也不例外。对高校教学管

理工作来说，其内容是繁琐、枯燥的，需要极大的耐心和细心来

对待。对此，教务管理人员首先需要从内心真正热爱这一职业，

树立为广大师生服务的思想，吃苦耐劳，勤恳认真，有事业心和

责任感，不计得失，踏实工作。教务管理人员只有摆正自己的心

态，升华自己的思想政治素质，才能在实际工作中发挥出较好水

平，在遇到挫折时不屈不挠，勇于克服困难，承担责任，不拖拉，

不推诿，为师生奉献力量。
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[摘  要]  教学工作是高校的核心内容之一，而教学工作的有序、有效进行则需要教学管理工作人员的分工协调。提高高校教学管理工作

的效率，对提高高校教学管理水平和教学质量都有着极为重要的现实意义。随着高校扩招的进行，教学模式和学制种类都发生了较为深刻的变化，

如何提高效率，加强管理就成为了一项重要议题，本文将对此进行探讨分析。
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2.2 提高自身业务能力

教师队伍的建设和教学管理制度的完善是保障高校健康有序

发展的关键因素。对此，学校应将教学管理队伍与师资建设同步

起来，重视教学管理工作，帮助教务人员不断提升自身业务能力

和专业素质，才能真正适应时代发展的要求。在对教务管理人员

进行提升的过程中，可从语言表达能力、组织能力、协调沟通能力、

规范完善教务档案管理、培养良好的团队协作精神几个角度出发，

分次进行，全面保障，多角度提升教务管理人员素质，确保教务

管理工作的顺利开展。

2.3 利用现代化的办公手段提高工作效率

传统的教务管理工作由于种类繁杂，常常需要人工完成很多

工作，不仅工作量大，还要花费很多时间，甚至会有很多的重复

劳动，工作效率低下。随着现代科学技术的发展，各类现代信息

技术被不断应用于教务管理工作中来，给教务管理工作带来了许

多便捷。一方面，新的信息技术手段能够帮助建立起高效的信息

管理系统，使得教务管理工作更加科学化、规范化和信息化；另

一方面，还有助于提高信息的及时性、准确性、综合性和可靠性，

从而大大提高教学管理工作的水平和工作效率。例如，目前在我

国绝大多数高校都建立起了高校教务管理信息系统，该系统涵盖

了教学资源信息、学生学籍信息、排课选课信息、考试安排、成

绩录入、毕业 /学位资格审查等内容，教务管理人员在熟悉该系

统后便可进行操作，大大提高了工作效率。此外，许多高校还建

立起了办公 QQ 群或微信群，通过将学校的各个部门通过这种方式

联系起来，能够快速完成相关文件和消息的传达和布置工作，既

节省时间，还避免了不必要的经济支出，大大节省了时间，有效

提高了教务管理工作的质量和效率。
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总而言之，随着社会的发展和进步，高等教育逐渐普及，高

校教学管理工作的重要作用也日益凸显。基层教务工作是高校教

学正常开展的直接保障，增强其业务能力和专业水平对提高学校

教学质量、提升学校影响力意义深远。各大高校在对该工作给予

重视的同时，对人员进行专业培训和管理，提高人员素质和业务

水平，培养责任感，才能使得教务管理工作真正为广大师生服务，

使教学管理工作更好的服务于教学，实现自身价值。
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