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1  教学管理工作概述

高校教学管理指的是全面化的管理教学方式、教学内

容、教学制度和教学目标等的过程，涉及教学资源管理、

基础设施建设、教学评价、教学计划等内容，高校教学管

理关系到学校的教学质量和人才培养 [1]。

2  教学管理工作的服务质量所存在的问题

目前，教学管理工作中往往出现重管理、轻服务的现

象。然而，教学管理工作应倾向于服务质量方面的提升，

服务属于工作开展的基础，教学管理工作的服务质量更是

做好一切工作的前提。

2.1教学管理工作人员的服务意识需加强

教学管理人员，身处管理岗位，从事管理类工作，但是

其身份和作用，无疑是为老师和学生服务的。有些时候，

为人服务的心态应当端正，始终贯彻为师生服务的意识。

老师和学生都有自己的判断，相处起来一定要真心换真

情。不管来办理业务或者来咨询的是老师、是领导、是成

绩优异生、学业有问题学生，甚至是一些“社恐”（比较

羞于表达）的学生，教学管理老师不能两副面孔去区别对

待。所谓两副，就是热情与冷漠的区分。加强服务意识，

加强以人为本的工作理念，是做好教学管理工作的前提。

2.2教学管理人员责任心的具体落实

教学管理岗位上的工作人员，大多数时间会沉浸在琐碎

的日常管理工作中，上班时间甚至对接七八个上级部门交

待的工作内容，同时还需要接待办理业务的学生和老师、

接听经常响起的电话座机，还有微信上回复。对教学管理

工作负责，第一需要落实在保质保量完成组织交待的工作

任务。第二落实在对老师和学生的诉求，有时效、有耐心

地积极回应。重点强调在节假日、寒暑假里，也会遇见学

生留言咨询或求助，这时只要看见消息，理应第一时间回

应，若一到假期就失联，一到下班就失踪，没有对这份工

作的责任与担当，属失职。

2.3教学管理专业能力欠缺

基层教学管理队伍的工作人员，并非管理学专业学科班

出身，这使得基层教务工作者在实际工作中缺乏一些管理

技巧和灵活的管理模式。另外，在当今信息化、大数据的

时代，信息化水平对一个学院乃至学校发展的影响是巨大
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的，基层教学管理队伍信息化水平不高会导致诸多教学管

理工作停留在经验管理上，而无法与时俱进，无法与现代

教育体系相融合[2]。

2.4组织中的办事流程复杂

有些时候有些事，只是老师或者是学生的一件不大不

小、情理之中的申请，学院的教务管理工作者，是没有管

理权限直接批准的，需要额外打报告或写证明进行申请并

找学院领导签字、盖章，进一步向上级部门，也就是学校

教务处进行申请。建议简化业务办理流程、减少不必要的

业务门槛，许多时间学生或者老师办理一项业务甚至要跑

七八个部门。这种比较复杂冗长的办理流程，大大降低了

工作效率，也浪费办事人的精力，也会对教学管理工作的

服务产生负面的印象。 

3  教学管理工作质量提升策略

3.1教学管理工作人员需要积极调整心态

一方面，管理者要加强自身修养，努力提高自身的思想

道德、心理素质，要有“爱才之心”、“容人之量”，做

到“以心换心”、以身作则，以达到“以德殷人”、“以

理服人”、“以能服人”的境界；另一方面，管理者要以

和谐、团结作为出发点，妥善处理矛盾冲突，晓之以理．

动之以情，团结师生[3]。

3.2全面提升教学管理人员综合素质

由于高校教学管理工作非常繁杂，且具有特殊性、时效

性，教学秘书要耗费大量时间来处理日常事务性工作，没

有时间进行自我学习、自我提升，更没有精力对教学工作

进行总结、完善，同时教学秘书缺少参与培训与科研的机

会，难以获得有利于自身全面发展的成长机会与平台[4]。对

于教学管理工作人员，学校可以常态化地开展管理服务相

关的能力提升培训、信息技术软件培训等，提升教学管理

人员的服务意识、工作能力和业务水平。同时，可以组织

各学院教学管理人员进行座谈与交流研讨，分享讨论日常

工作推进和教务系统使用等过程中的经验与存在的问题，

相互取益，不断激发日常工作的新灵感和新活力，不断探

索和掌握新方法。从校内、校外培训，校内部门交流多方

面磨合，提升教学管理能力。

3.3完善教学管理工作人员的激励机制

教学管理工作内容琐碎，岗位身份默默无闻，老师们

默默工作，较少有时间和机会发声或展示自己，条件允许

的情况下，学校可以开展年度优秀教学管理人员的评选工

作，在精神和物质上予以一定激励。学校也可以组织教学

管理或结合其他行政管理岗位的工作人员参加校内竞赛，

以赛促管，内容可以涉及多方面领域，比如计算机软件

的应用技能竞赛、公文写作能力、服务场景解决方案的工

作坊，搭建交流平台，进一步加强教学管理人员的队伍     

建设。

3.4运用信息技术提高工作质量

运用信息技术手段是提高教学管理工作效率的重要手

段。通过信息化建设平台，实现学生信息的及时收集、

管理和分析，也能简化很多业务的办理流程。在教务系统

中，开发学生的各项业务线上办理，避免学生往返于学校

各个业务部门之间奔走。同时运用大数据技术，在教务系

统中实时展现学生的相关学业进度、学业数据分析，不仅

可以激励学生进步，还可以提高学业预警效果。高校只有

将教学管理信息化建设作为长期发展目标，持续创新和改

革教学管理模式，才能推动教育的现代化发展进程，真正

提升教学管理工作效率，将 优质的服务提供给师生，培养

出优秀的新时代人才[5]。

3.5校内轮岗进一步激发工作动力

在校内，合理的轮岗机制也是激励员工的良好 的方式，

可以调动员工的工作积极性。一是可以避免专人专岗的特

殊性，增加队伍的活跃性，同时可以调动懒散人员的工作

积极性。二是可以改变一些管理人员的工作方式和思维模

式，激发思想活跃度。最后，轮岗机 制也可以拓宽相应管

理人员的工作交际圈，做到真正的“换位思考”，也能增

进部门之间的理解和友谊， 提升综合服务质量。

4  结语

高校教学管理工作中，服务质量直接关系着工作质量。

教务人员应当内外兼修，思进取、不断提升 自我，促发

展。学校也应当建立多项平台和机制，从多方面多维度来

完善和提升本校的教学管理团队。随着教学管理服务质量

的提升，学校的教学管理工作才会进一步在有条不紊的节

奏中进行和完善。
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