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新冠肺炎疫情的爆发给高校的教学管理工作带来了巨大的挑

战，而高校国际交流学院不仅需要顺利完成疫情防控要求下国内

学生的教学等相关工作，同时还需要针对来华留学生的特殊性，

完成对留学生的教育与管理。这不仅对高校教学管理应急机制提

出了新的要求，也对教学管理工作中的重要参与者－教学秘书提

出了新的工作要求。笔者以自己所在的内蒙古师范大学国际交流

学院疫情期间应急教学管理模式的建立为例，总结出教学秘书视

角下高校国际交流学院建立的切实可行的应急管理机制，希望能

够保证特殊时期高校国际交流学院教育管理工作的科学高效，并

为日后应对类似突发事件提供一定的鉴戒经验。

1  应急教学管理模式的建设

1.1建立应急教学管理工作小组

调查了解突发公共事件对于国际交流学院各项教学工作开展

造成的影响，并提前评估后续工作开展过程中可能会遇到的困难

及问题，针对现有的问题以及后续的困难建立相应的学院应急教

学管理小组。应急小组成员职责需做到明确清晰、应急方案需按

照不同事件发生特点、发生范围、发生时间以及发生影响进行分

类准备，以便紧急突发公共事件产生时，做到有人负责、有章可

循、有据可依。

1.2明确应急教学管理工作内容

1.2.1根据学校整体应急教学管理预案进行国际交流学院应

急教学管理预案制定、执行与安排。做到学院教学院长、教学秘

书、教研室主任以及各任课教师的工作核心均为保证教学的顺利

开展及进行，充分利用新媒体环境、现代网络教学设备、线上教

学软件等组织、协助任课教师课程的开展。

1.2.2针对部分网络环境较差、时差较大的留学生，教学秘

书以及相关任课老师需要做好不能通过新媒体以及网络方式进行

课程教学的应急预案，以保障教学任务以及教学内容的顺利开展

与进行，预案制定后应急教学管理工作小组需对该预案的可行性

进行集体商讨，以保证预案的可行性。

1.2.3完善线上督导制度，教学督导委员需要制定线上督导

的工作计划和实施方案，并对每一位教师的教案、教学大纲、教

材等进行抽查，就查课过程中发现的问题进行总结，提出意见和

建议。同时还需通畅学生评价反馈渠道。做到学委、教学秘书、教

研室主任三级联动的反馈渠道，教学秘书必须做好反馈备案，切
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实做好教学质量的监督与管理，保证教学计划及任务的顺利完成。

1.2.4做好教师培训与帮扶工作。学院教学秘书需积极帮助

教师进行新媒体环境的适应以及该环境下新教学渠道的应用，积

极与“中国大学生慕课平台”、“学习通”等相关平台进行对接，努

力做好网络教学平台的搭建、优质教学资源的选用等工作，并且

学院也需在第一时间组织所有任课教师制定应急教学管理线上教

学方案，每一位教师都需要针对自己的课程规划出完整细致的教

学方案。

1.2.5学生监管工作的完善。确保学生在新媒体环境下出勤、

作业以及考核工作的有效监督和管理。

2  应急管理模式下高校教学秘书职责

2.1沟通职责

2.1.1与教学院长沟通。在疫情暴发的特殊情况下，教学秘

书与教学院长的良好沟通就显得尤为重要。首先教学秘书需要和

院长确认特殊情况下的学院教学计划执行情况以及课程开课情况。

由于外国留学生本身存在的特殊地域情况、时差情况以及全球各

地不同的网络情况，导致部分课程不能按照教学计划顺利开设，

因此教学秘书在课程开课前需要提前将存在的课程开设调查情况

进行总结报送于教学院长，主要内容包括：课程名称、课程学时、

上课学生人数、上课学生来源国家、学生与中国现有时差、学生

所在国家网络情况、是否具备开课条件以及相关备选方案。并针

对不能正常开课的课程，寻找备选以及最优替代方案，来缓解由

于特殊情况对课程开设所带来的影响。

其次，对任课教师现状进行摸排了解。教学秘书需要针对任

课教师的现况进行汇总并报送与教学院长，最重要的是需要确认

任课教师中是否存在隔离观察人员，如有教师存在隔离观察的情

况需提前针对该教师所带课程进行预案准备，以保证该课程能够

顺利开课。同时需要提前调查老师们是否能过网络进行授课，将

不能开展网络授课的原因按照硬件条件以及软件条件进行归因上

报教学院长。

2.1.2与学校教务处相关职能处室沟通。教学秘书的沟通工

作不仅仅只是针对自己所在的学院，同时也需要与学校教务处进

行及时的对接与沟通。而这种沟通不仅仅只是针对教务处所下达

的工作内容的完成与执行，也包括自己所在学院的具体情况以及

困难的上报与反馈。具体工作上报内容需涵盖以下内容，包括学
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院教学计划执行情况、学院开课情况、教师上课情况、教学方

式变更报备情况、学院教学督导监督情况、课堂听课渠道或听

课二维码、学生出勤情况、课堂突发情况应对措施以及学院现

阶段所碰到的困难，与此同时所有上报资料都需要做好充分的备

份。详细的工作汇报与记录不仅能够帮助学院建立应急管理工作

档案，同时也能够帮助学校教务处及时了解留学生的管理与教学

情况，提高管理效率。

2.1.3与教研室主任沟通以及教师沟通。与教研室主任和相

关教师的沟通是教学秘书沟通工作中最为重要的一个环节，相关

任课教师是学院教学工作的第一执行人，因此与他们及时有效的

沟通不仅能够让学院相关负责领导对于整体的教学情况有清晰地

了解，也能及时发现学院教学工作中存在的问题。教学秘书需

要与教研室主任以及各任课教师对接授课情况并进行记录，主要

内容包括教师上课出勤情况、学生出勤情况、课堂进展情况、

教学困难、需要学院或学校提供的额外帮助以及特殊情况学生记

录。对于教学过程中遇到困难的及时记录与反馈，对于在疫情

特殊情况学生教学质量的保证是至关重要的。

2.1.4与班主任以及特殊情况学生沟通。留学生班主任是对

留学生背景情况最为了解的教师，同时由于语言文化等因素的影

响，有些时候教学秘书也并不能清楚地知道每一位留学生的具体

状况，因此与班主任的沟通对于保障学院各项教学工作的顺利开

展也是很有必要的。了解留学生在线上学习中的困难，了解他们

对于线上学习的建议与意见、学习效果对于下一步应对类似突发

公共安全卫生事件应急管理模式的建立能够起到良好的铺垫作用。

同时对特殊情况学生详细信息的了解和针对性的帮助，不仅能够

让留学生感受到学院对于他们学习生活的关环，同时对于知华、

友华、亲华和爱华留学生的培养也能够提供良好的保障。

2.2教学管理职责

应急教学管理模式下教学秘书除了需要完成工作职责范围内

的教学管理相关工作任务，还需要完成应急教学管理模式下突发

事件处理的一些相关工作内容。

开学初，教学秘书在完成教务系统中新学年的班级置入、

培养方案维护、学生信息核对、排课以及选课的常规工作外，

需针对突发公共卫生事件情况下的课程特殊安排进行备注与调

整，针对不能进行网络授课的课程进行停开或调整开课学期的安

排，针对不能进行线上上课的学生进行个性化培养方案的创建和

开设，针对不熟悉线上教学工具使用的相关教师，及时收集并

反馈相关情况，并协调学院组织相关教师完成例如“学习

通”、“大学生慕课平台”、“微师”、“钉钉”、“腾讯

会议”等相关软件的应用培训。

学期中，除协助教师完成调课申请、补课申请；完成教务

处布置的各项工作内容并且收集教学过程中的相关材料；完成学

院相关教学督导工作以外，还需集中从开学初至学期中学院各项

教学工作在应急教学管理模式下的完成情况，针对出现的突发情

况，协助教学院长以及各教研室主任完成经验分享总结会议。

同时通过班主任的协调帮助，进行留学生课堂教学调查，帮助

任课教师以及学院进一步了解线上教学过程中的优点以及缺点，

及时做出调整和更正。

学期末，除进行期末考试安排、监考安排、成绩单的收

集，毕业生信息审核、毕业生离校系统确认、毕业生课程置换

和学分置换、毕业生学历学位登记等工作以外，还需做好学生

在线上的“云”考试、“云”毕业等相关准备工作。“云”

考试不仅需要进行考前模拟演练，更需要教学秘书做好考试过程

中突发情况的备案，如何应对突然的网络中断、考试过程中疑

问的解答亦或者作弊的情况都需要提前进行准备与安排。

3  应急管理模式建设的意义

3.1该应急教学管理模式的建立有助于教学管理职责的明细

与工作内容的清晰化，有助于各部门、各岗位、各环节工作的

顺利开展，以保障在突发新冠肺炎疫情期间学院教学管理各项事

宜的顺利开展，教师教学以及学生学习的有效推进。

3.2 新媒体环境下完善的督导监督制度以及教师帮扶服务，

有助于在线教学的顺利开展，确保课堂教学的正常进行，保障

教学计划的执行，保证教学质量。

3.3有助于多方位、多角度的课程质量保障以及课程督导的

实施，能够让督导组走进线上课堂，检查教师、学生和平台在

授课过程中存在的问题，并就存在问题进行进一步的改正。
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