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教学秘书在独立学院发展过程中的作用探析 
姜  丽 

（中国矿业大学徐海学院 计算机系  江苏 徐州  221008） 

摘要：本文详细阐述了教学秘书在独立学院发展的过程中，作为教学管理的基层工作者，为独立学院的发展起到了不可或缺的

作用。 
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近二十年来，随着我国高等教育的改革发展，独立学院逐

步成为高等教育不可缺少的补充，招生规模逐年扩大，师生人

数陡然上升，以中国矿业大学徐海学院为例，庞大的学生和教

师队伍，给教学管理工作带来了严峻的考验，教学秘书作为教

学管理工作的执行者，为独立学院的发展奠定了坚实的基础。

教育部印发的《高等学校教学管理要点》中指出：“系（院）可

设教学秘书和教务员，在教学系主任（院长）领导下，处理日

常教学行政工作并从事教学状态、质量信息的经常性调查了解

工作。”这一文件明确指出了高等学校教学秘书的工作性质以及

广泛的工作内容。 

1 教务秘书是上传下达的纽带 

中国矿业大学徐海学院教学秘书在行政上隶属于系，但是

在实际的工作中，却要与教务处、人事处、财务处、党务、后

勤处、招生处、学工处、团委、教学督导、实验室等部门相互

协调、沟通、配合，完成各项工作。繁杂的工作要求教学秘书

时刻保持条理清晰，不出差错。教学秘书需要协调各个部门与

系之间的工作，一对多的工作模式，为各个部门提供服务，起

到了上情下传、下情上报的桥梁作用，具有承上启下、传递信

息的纽带作用，为学院的长足发展，奠定了坚实的基础。 

2 教学秘书是教学管理的基层执行者 

中国矿业大学徐海学院作为我国较早成立的独立学院之

一，为社会发展培养了一批批专业性较强的应用型本科人才，

这与各系教学秘书的默默付出有着不可忽视的关联。教学秘书

的工作内容包括：培养方案的制定、教学任务的落实、课表的

编排、教材的征订与发放、调停课与教室借用、教师信息的收

集整理、各种文献资料的归档、教师的考核与教职工的年终考

核、各类竞赛的报名、各类项目奖项的申报、考试的安排与执

行、课程资料的收集整理、中期检查、毕业设计流程控制管理、

实习基地的管理、实验教学的统筹安排、新生从入学到毕业全

程学籍信息和成绩信息的整理统计、学籍异动手续办理、学位

资格审核、学位证书的签章发放、学生注册和学生证的办理、

校企合作、国家级或者省级的各类专业抽检评估和信息上报、

教师教研科研的统计申报等等，如此繁多和复杂的工作，要求

教学秘书具有非常强的责任心，具备相当多的基础知识和扎实

的专业技能，通过多年的经验积累，逐步完善教务教学管理能

力。教学秘书都有较高的服务意识，能够合理安排各项工作，

使“教学”这项高校中的最重要环节能够有条不紊的开展。 

3 教学秘书是直属领导的决策帮手 

教学秘书在系一级决策性事务上充当了参谋的角色，这是

教学秘书非常重要的一项特殊工作。中国矿业大学徐海学院的

教学秘书是归属于系二级管理，作为系主任的得力帮手，要求

他们具有较强的决策能力，在系主任做决策的时候提供优质或

者有价值的建议。在日常的管理中，学生和教师在教学过程中

遇到的各种问题，教学秘书会及时收集整理，上报给系主任，

并适时的提出自己的解决方案，并将结果反馈给相关人，最后

能够从中总结经验，吸取教训，提高教学管理服务水平。学院

和各个行企业共同建立了合作育人的平台，为国家和社会培养

大批优质应用型人才，教学秘书做为校企合作的直接联系人，

在合作培养全程为企业提供了专业的服务，为学生提供了教学

保障，创建了良好的合作氛围，为系的发展能够献策献力。 

4 教学秘书是教学过程的管理执行者和监督者 

学校的教学工作是重中之重，教学秘书做为教学管理的直

接执行者，也扮演了监督者的角色。从教学的初始环节，教学

秘书就参与其中，制定每学期的开课计划，分配教师课程教学

任务，督促教师按时上交周学时分配表，合理编排课表，使得

学生和教师课表均衡。开课后，不定时查课，为教师和学生提

供教学支持，督促教师及时上交教学日历，按照教学大纲执行

教学计划，协助系主任检查教师教案，对于新进教师执行老带

新并及时安排听课和集体备课等多项教研活动。教学末期，安

排考试，协助教师检查试卷，印刷试卷，确保试卷的全程保密

性，安排各项考务工作。对于时间紧任务繁重的工作进行督促，

及时提醒相关教师各个时间节点，确保工作的顺利开展和教学

质量的稳步提升。 

总之，随着社会的进步，高等教育的不断发展，必将对教

学管理工作提出更高的要求，独立学院教学秘书作为教学基层

工作人员，参与了教学管理全过程，为独立学院教学工作提供

了保障，教学秘书更应该努力提高自身素质，加强学习，为教

师和学生提供服务，为学院的长足发展奠定更为坚实的基础。 
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