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前言

随着现代教学技术的不断进步以及教育理论的快速演进下，

对高校教学管理的要求也越来越高，亟需技术上与观念上的改革

与创新。但对于教学管理工作，多数高校认识度不够，无法及时

掌握与理解新技术、新理论。所以，教学秘书作为奋战在高校教

学前线的教育工作者，应从基础入手，将自己的工作职能充分发

挥出来，以此来对高校教学管理质量进行有效的提高。

1. 教学秘书的作用

1.1 保障日常教学运行的管理工作

复杂、繁琐是日常教学运行管理工作的主要特点，包括：安

排各系（部）填写教学方式改革登记表、考试内容、教学内容、

教学工作量统计表、教学情况登记表、教学任务聘书、教学安排表；

做好期初教学资料的收发和保管工作，如实验实训计划、教材、

教案、督导台账、教研室台账、听课记录等。组织安排社会监考、

期末考试、毕业补考、期初补考等工作；对于日常的停课和调课

事宜，要按照教学管理规定处理，并将调停课表的报送及备案工

作做好；将汇总、材料填报、各类报表工作，根据教务处要求做好；

对于学生管理部分，从学生考勤汇总、学籍管理，在到学生资料

保管中录入学生学习成绩等有关工作；对于学生转院系、转专业、

复学、休学等工作也要在教学运行过程中处理好。另外，要由主

管院长批准办理重修、免修等工作，并及时备案到学校教务处；

做好试卷的回收保管以及监考安排、巡查等工作；同时，对于试

卷的送印、审批、取回、到教室的分发工作也要做好。

1.2 协调人事的作用

通常由院系领导和教务处两个方面来领导教学秘书，其常与

学生、教师、院系领导以及教务处打交道，所以，不仅要保证这

四个方面人员间的关系，也要处理好这四个人员和自己之间的联

系，可见教学秘书必须具有一定的协调能力。一般情况下，教务

处除必要事要经过院系领导，平时和院系领导之间是不会直接打

交道的，除了开大会外，多数事情都会让教学秘书代为处理，这

也是最为直接的方法，就相当于将一份委托交于教学秘书，为了

让院系领导接受教务处要求，教学秘书相关人员必须权衡利弊用

最稳妥的方式，而反之也是这样。除此之外，最难处理的关系就

是学生与教师之间的关系，当教师无法及时与所有学生沟通时，

就可以发挥出教学秘书的作用，解决矛盾也是教学秘书的工作范

畴，因此，协调能力在教学秘书中是必须要具备的。

2. 提高教学秘书教学管理水平的措施

2.1 教学秘书的思想素质

教学秘书不仅要兼顾整个院系组织，而且工作范围较大，因

为要受到学校教务处及院系领导的双重管制，所以受限制较多，

而最为重要的是没有准确的高低定位，受外界歧视严重，职位较

为特殊，因此，对于思想素质要求在教务秘书工作中较高，不仅

要抵挡住外界的非议，还要任劳任怨、勤勤恳恳的工作，所以，

非凡的义务感与责任感是教务秘书必须拥有的。因为可能一个小

小的疏忽，就会导致工作中损害全院学生的利益，这份信心和勇

气以及责任并不是所有人能够承担的，可见这个职位不是每个人

可以胜任的。

2.2 教学秘书的知识水平

目前教学秘书自身综合素质整体而言较高，除去那些外界对

教学秘书的偏见，教学秘书的知识水平也是很高的，为了便于实

时调剂，由于教学秘书处于特殊职位，既要做好学生们的实践计

划，也要掌握与了解院校的所有理论知识，所以，若教学秘书学

历较低，就会对这些工作无法进行很好的完成。另外，每年的教

学实验、学生习题、教学实习等，都是教学秘书必须参与的，并

及时和学生进行交流与指导。同时，教学秘书必须旁听每年学院

的教授演讲，提出具有可行性的意见。教学秘书在学生演讲毕业

论文时，还要对论文的中心意义进行有效的便写，可见，能胜任

这一职位的教学秘书，都有着较高的学历。

2.3 提高个人礼仪修养，加强培训

要想不断提高教学秘书的礼仪修养，最有效的途径就是对教

学秘书相关人员进行加强培训，学校应开设礼仪教育选修课，组

织生动有趣的礼仪活动，建立完善的培训体系，进行实践性的礼

仪训练。同时，为了让礼仪像空气一样时时存在，学校可营造文

明的礼仪环境，使教学秘书养成礼仪行为习惯，得到有效的滋养

和熏陶。通过学校的一系列礼仪培训课，教学秘书可以将礼仪知

识充分运用到内在文化修养及外在形象修饰等方面，以此来更好

的开展实际工作，赢得学生、教师、领导的尊重和喜爱，大幅度

提高人格魅力。

2.4 建立高素质教学秘书礼仪队伍，增强礼仪修养意识

教学秘书应充分认识到，在学校教学管理工作中，其每天工

作既艰巨又复杂，要与不同对象交往，其礼仪修养既是对个人外

在形象和内在素养的表现，也是对教学秘书的基本要求，其良好

的礼仪修养可促进整个学校的进一步发展，直接影响着学生的健

康成长。学校在对教学秘书进行考核与选拔过程中，应在考核与

选拔范围内纳入礼仪修养，并注重其业务能力，并督察评估其礼

仪行业与职业道德，对于考核优秀的教学秘书，要给予一定的奖

励，加大宣传力度，激励教学秘书提高自我修养。另外，对于教

学秘书职业倦怠的因素，学校应深入进行分析，及时采取缓解教

学秘书职业倦怠的有效措施，从而调动其工作积极性，改善教学

秘书的职业倦怠的工作状况。

结束语

综上所述，长期以来在学校中多数人认识教学秘书工作责任

较为轻松，地位不被看好，但对他们的工作职责进行真正了解后，

打消了大部分人的想法，一个体系中没有真正意义上的高下之分，

只有分工的不同，而作为一个半后勤工作者，教学秘书发挥着不

可忽视的重要作用，对学校长期发展打下了坚实的基础。
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[ 摘 要 ] 在高校教学管理中，教学秘书发挥着至关重要的作用，如教学信息的反馈与咨询、教学工作的协调引导、教学活动的组织管理

等方面都是其工作范围所包括的内容，所以，要想提升高校教学水平，就必须强化高校教学秘书队伍建设。基于此，本文主要阐述了教学秘书

的作用，并对提高高校教学秘书教学管理水平有效途径进行了充分的探讨，希望能给业界人士提供一定的建议，从而促进高校教学的进一步发展。
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