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随着职业教育的快速发展，高职院校不断壮大，教学管理
的相关要求也越来越高。教务秘书是高职院校教学管理工作的主
要责任人，行政层面受所在教学系部领导，业务层面受教务处
领导，是联系教务处、系部、师生，高质量传递教学信息的
枢纽，在教学管理工作中发挥着“承上启下”的重要作用。

1  高职院校教务秘书群体现状
高职院校的快速发展需要有优质的教学管理工作作为后盾支

撑，令人可喜的是，高职院校对教务秘书群体的关注度持续上涨，
这在一定程度上推动了教务秘书群体的发展。然而从事实角度看
来，教务秘书群体现状仍然不容乐观，且以如下2点问题最为严重：

1.1 教务秘书数量少，学历素质相对较低
就一般情况而言，高职院校内部有8-20 个系院部，每个系

院部配置教务秘书1-2 人。以西安x 院校为例，12 个教学系部
仅有专职教务秘书 6 人，其余为教研室主任（1 人）、综合办
主任（1 人）、普通专任教师（3 人）、人事代理（1 人）等
兼任。与此同时，教务秘书学历职称分布不科学，据一项研究
调查结果显示，高职院校教务秘书队伍中研究生和本科学历者比
例不超过20%，专科学历者占30%，其余多为中专学历。教务
秘书群体中几乎没有高级职称者，助理研究员职称占42% 左右，
学习研究员也仅占37%左右。

1.2 教务秘书群体的流动性大，工作内容繁杂
虽然高职院校对教务秘书群体的关注度持续上涨，然而并未

从根本上提高高职院校教务秘书群体的地位。正因为此，大多数
的专任教师不愿兼任教务秘书。与此同时，教务秘书群体的薪资
待遇并不十分丰厚，岗位吸引力较差，人员流动性较强，教务秘
书来源较杂，专业背景不一，很多教务秘书在上岗之前甚至未经
过相关的培训，也不具备相关经验。正因为此，教务秘书群体很
难妥善处理各种教务管理工作，在遭遇棘手问题时常常会“手忙
脚乱”。上述情况导致高职院校教务秘书群体常常会产生孤独、无
助的感觉，教务秘书对高职院校没有归属感，离职因此成为常态
化现象。为了保证教务管理工作正常开展，部分高职院校不得不
施行“教务秘书轮岗制”，部分专任教师不得不“硬着头皮”上岗，
这不仅影响了教务秘书工作的落实，也会对其他教学管理工作的
开展产生不良影响。

2  高职院校教务秘书群体的能力诉求
优秀的教务秘书群体能够使得高职院校的教学管理工作“事

半功倍”，有利于推动高职院校良性发展。新时代背景之下，高职
院校教务秘书群体的能力诉求主要有4：

2.1 重视素质提升，精通各项教务管理工作
教务秘书负责高职院校内部日常教学管理相关的各种工作，

经办的事务类型繁杂，如课务安排调整、考试安排、学籍管理、教
材订发、毕业资格审核、成绩管理等。不同事物的处理方式、操
作流程不尽相同，教务秘书必须对各项工作了如指掌，必须精通
各项事务的具体处理办法，如此才能够保证教务管理高质量的落
实。与此同时，教务秘书要重视自身素质的提升，还要重视相
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【摘　要】教务秘书是高职院校教务管理工作的负责人，高职院校想要提高自身的教学质量及教学管理水平，必须关注教务秘书
群体，必须使之充分发挥自身在教学管理中的“承上启下”作用。现阶段，高职院校教务秘书群体存在较多问题，教务秘书素质很
难满足教务管理的实际需求。高职院校方面必须了解教务秘书群体现状，明确并引导教务秘书群体了解教务管理对其能力的诉求，要
积极优化教务秘书团队，全面提升高职院校的教务管理质量。本文就此展开讨论，希望能够对推动教务秘书工作发展有所帮助。
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关经验的积累，以便优化各项工作的处理方法，缩短事物办理
的时限，简化事物处理的程序，以保证各项工作落实的效率。

2.2 态度端正，能够谨慎对待教务管理工作
教务秘书的工作十分繁杂，日常工作中难免出现问题。问

题不可能绝对避免，但必须明确的是，一旦教务秘书出现问题，
可能会对高职院校的学生和老师产生不可逆转的伤害或是影响。
因此，教务秘书必须有端正的态度，要能够谨慎的对待日常工作
的每一个细节，要重视沟通，尽可能的避免出现各类问题。如
果发现问题，则需尽可能的给予及时、合理的解决，要尽可能
的简单化复杂问题，要为老师和学生提供高质量的教务服务。

2.3 勤于实践，能够主动探究教务管理工作
教务管理需要在实践中总结经验，在实践中逐步提高管理的

质量和效率。因此，教务秘书必须勤于实践，要勤动手、勤
动脑，要积极的深入一线，了解学生和教师的实际需求，主动
为之提供管理相关的服务。与此同时，教务秘书应提高自身的
思想觉悟，不能以个人利益为先，在遭遇各种问题时，要及时
寻求问题的解决办法，不推卸责任，主动与相关方协调，力求
妥善解决问题。

2.4 坚忍不拔，能够勇敢创新教务管理工作
坚韧不拔的态度是人战胜失败和挫折的重要品质。教务秘书

只有具备了坚定的意志，持之以恒，才能够推动教学管理工作“量
变诱发质变”。因此，教务秘书应正确认识自身工作的重要性，在
日常工作中要能够耐得住寂寞、忍得了贫苦，要时刻葆有积极向
上、艰苦奋进的精神，要将教务秘书岗位视为“终身奋斗的事业”，
要敢于扛起困难，全力奔赴工作一线，大力推动教务管理发展。

3  结束语
综上所述，教务秘书群体是高职院校教学管理的主要执行

人，肩负着维护教学质量、促进教学水平提升的艰巨使命，直接影
响高校工作落实。高职院校方面要正确认识教务秘书群体，要了解
并引导教务秘书了解其工作、其工作素质的要求，要积极推动教务
秘书自我优化，使之有较高的素质，能够熟练操作相关业务、高质
量的落实教务管理，以便为高职院校的良性发展铺平道路。
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