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教学是高等学校进行培养学生全面发展的基本途径，教学工
作始终是高等学校的中心工作，也是高等学校工作中最繁杂、最基

本的工作。教学管理不仅是维护学校教学秩序正常运行的基本保

障，也是协调教师成长、提高教学质量、培养学生发展的基础。而
高校教学管理中最基层的管理和执行的人员就是教学秘书。

民办高校要适应地方经济发展和社会发展的需求，学校要以

立德树人为目标，保证教育质量，培养合格人才，这就需要更多素
质精湛、业务能力突出、品德修养过硬的教学管理的基层人员。

1  民办高校教学秘书工作的职责和现状

1.1 职位重视程度不高
教学秘书的主要职责是协助本学院各系之间做好组织、指

挥、监督，并且负责本学院的教学计划和教学协调的工作，对

保障本学院教学秩序的建立和运行起着非常重要的作用。然
而，民办高校比较重视专任教师队伍的建设，包括人才引进、

职称提升、薪资待遇等等，而教学管理队伍中的基层管理者的

建设，也就是各院系的教学秘书，常常被忽略，成为一个学
校不受重视的群体[1]。

在民办高校中，教学秘书的工作性质使得其职位的重视程度

较低，而且有很多教学秘书只是普通岗位，没有任何行政级别，薪
资待遇较低。民办高校因人员配备问题，各院系的教学秘书会身

兼数职，个别院系教学秘书还兼任行政秘书，工作量较大，并且

繁杂，这也造成教学秘书对本职工作产生厌倦情绪，工作热情不
高。同时，民办高校在聘任教学秘书时，往往会忽视学科专业的

需求，导致了教学秘书缺乏对本院系各专业的管理素养，造成了

教学秘书工作难度加大。
1.2 个人发展空间不高

民办高校教学秘书应属于教学/辅助岗位，但更多划为行政

岗位，并且大部分的民办高校没有明确的教学秘书晋升、评职的规
定，因此，在民办高校中，各院系的教学秘书个人发展空间较窄，

发展前景不乐观。在教学方面，教学秘书的岗位上不从事教学任

务，本职的工作量较大，并且涉及面较广，基本没有精力来从事科
研活动，项目课题申请更是机会渺茫，教学奖励和科研成果极少，

致使个人的职称很难得到晋升，学历培训和进修机会几乎没有，基

于以上原因，教学秘书的职位稳定性收到很大的影响[2]。
1.3 专业素养和业务能力有待提高

民办高校教学秘书的知识更新和现代培训不足，教学管理的

业务能力往往凭借过去经验去提升，很多业务管理已经陈旧过时，
许多教学秘书的业务能力还停留在事务性和传达性，现代管理业

务意识薄弱，很少有进修和外出参观学习、交流的机会，这些都

制约了教学秘书在教学管理能力上的提高[3]。
2  民办高校教学秘书工作改进建议

2.1 学校应对教学秘书岗位加大重视程度
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【摘　要】针对民办高校教学秘书在教学管理中的岗位职责和工作现状，民办高校应加强教学秘书岗位的重视程度，建立科学规

范的晋升机制和考核规范，提升教学秘书的专业素养和业务能力，提供必要的培训和进修机会，增强教学秘书的技能水平和业务能
力，适应新时代下的民办高校教学管理的需求，助力民办高校教学发展。
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民办高校肩负着应用型人才培养，服务地方经济发展，传
承地方民族文化发展的重任，在新时代的背景下，民办高校更

应加大教学管理的力度，认识到教学秘书工作的重要性。在人

才引进方面，应该加大对教学秘书岗位的重视程度。民办高校
可以从教学秘书队伍建设方面出发，重视岗位发展规划，明确

岗位的专业选择，依照具体院系的专业特点和工作需求，引进

或选拔具有专业对口、学历和工作经验丰富的教学秘书，有效
地的提高工作效率。

2.2 完善晋升、评职和激励制度

针对教学秘书个人发展空间不足的情况，民办高校应完善教
师晋升、评职的制度，加强教学秘书岗位的管理，制定科学的

管理考核方案，明晰教学秘书的工作内容、工作职责、晋升资

格、评职条件等要求[4]。对教学秘书加大关爱力度，给予学习
提高和外出进修的便利条件，开展业务能力培训和讲座，提供

个人提升机会。

2.3 教学秘书需提高专业素养和业务能力
民办高校教学秘书要了解和熟悉学校的发展历史，提高相应

专业知识的储备，提高自我学习意识，能够通过现代化的管理手

段，运用科学的工作方法，扎实的业务能力，虚心的服务意识，处
理日常教学管理工作。教学秘书要不断积累经验，拓宽创新思维，

运用新思想新理念来管理教学工作[5]。

3  结语
在新时代下，民办高校应重视教学秘书在教学管理中发挥

的作用，掌握教学秘书的工作现状并及时改进，提高教学秘书的

地位和待遇。教学秘书应明确岗位职责，提升服务意识，提高自
身专业素养和业务能力，激发工作热情，高效高质量地完成各项

教学管理工作，紧跟时代发展步伐，切实地提升院系的教学管理

工作。
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