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地方师范院校教学秘书队伍建设探讨 
梁丽华 

（岭南师范学院  马克思主义学院  广东  湛江  524048） 

摘  要：教学秘书是地方师范院校二级学院教学工作最基层的管理和服务人员，是贯彻落实教务处对学校教学工作的组织与实施和完成二

级学院日常教学管理工作的具体执行者。高质量的教学秘书队伍建设对于高校教学工作的开展、人才培养质量的提高和高等教育事业的发

展都起着举足轻重的作用。本文鉴于教学秘书在教学管理中地位和作用，针对当前地方师范院校教学秘书队伍建设存在的问题，从教学秘

书的专业化建设、职业发展和职业精神的培养方面探讨了教学秘书队伍建设的改进措施。 
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Abstract：The teaching secretary is the most basic management and service personnel of the teaching work of the second-level colleges of local normal 

colleges, and is the specific executor who implements the organization and implementation of the school's teaching work by the Academic Affairs Office 

and completes the daily teaching management of the second-level colleges. The construction of high-quality teaching secretary team plays a decisive role 

in the development of teaching work in colleges and universities, the improvement of the quality of talent training and the development of higher education. 

In view of the status and role of teaching secretaries in teaching management, this paper discusses the improvement measures of teaching secretary team 

construction from the aspects of professional construction, career development and professional spirit cultivation of teaching secretaries in local normal 

colleges. 
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地方师范院校具有地方性、师范性和应用性三大特征，承担着

培养地方中小学教师和服务地方经济社会发展的应用型人才的重

要职责。教学工作是地方师范院校的中心工作，教学管理是其管理

工作的中心内容。目前，大部分地方师范院校都实行校院二级管理，

二级学院在学校教务管理部门的统筹指导下开展教学工作。教学秘

书是二级学院教学管理队伍最基层的管理者、执行者和服务者，是

沟通校教务处各科室与二级学院，联系院领导、教师与学生的桥梁

与纽带，建设一支素质高、业务强、队伍稳定的教学秘书队伍，对

于稳定教学秩序、提高人才培养质量和深化教育教学改革都起着至

关重要的作用。 

一、地方师范院校教学秘书在教学管理中的角色定位 
教学管理是运用管理科学和教学论的原理与方法，充分发挥计

划、组织、协调、控制等管理职能，对教学过程各要素加以统筹，

使之有序运行，提高效能的过程。[1]高校教学管理系统主要由成为

校长、分管副校长、教务部门、教学发展与质量测评中心、院长、

分管副院长、教研室、教学秘书、教务员构成。教学秘书作为教学

管理系统的基层管理人员，一边要下达、执行和反馈教务处对学校

的教学组织和实施，一边又要完成本学院的教学管理和组织工作，

是连接学校与学院之间、学院与学院之间、教师之间、师生之间教

学活动的桥梁和纽带，起承上启下、沟通协调和贯彻执行作用。各

校各学院教学秘书工作分工不尽相同，大体上包括教学任务安排、

考务安排、学生成绩管理、学生学籍学位管理、二级学院日常教学

管理等，具有很强的政策性、业务性、服务性和时效性，工作繁杂

且责任重大。教学秘书队伍稳定而高效、专业又细致的工作是保证

教学正常运行的基础，对维护高校教学秩序的建立与运行起着举足

轻重的作用。 

二、地方师范院校教学秘书队伍建设存在的主要问题 
“新形势下, 坚持地方性、师范性、应用性、学术性和文化性

是地方师范院校的五大发展战略基点。”[2]随着地方师范院校的转型

和综合化发展，地方师范院校的办学规模得到快速发展，一方面大

力扩建新校区，加强校园基础硬件设施建设；另一方面不断扩大招

生规模，发展专业教师队伍。然而，教学管理的转型发展未能跟上

办学规模的发展步伐，其中，基层教学管理问题日益突出，尤其是

二级学院教学秘书队伍建设存在很多问题。 

（一）队伍不稳定，人员变动频繁 

教学秘书工作未能引起足够重视，大部分二级学院没有配备专

职教学秘书，而是安排专任教师或其他人员兼任。在人员选择上，

由于专任教师忙于教学和科研，几乎没有哪位老师愿意主动兼职，

往往安排学院相对年轻的老师轮流兼任或由新进老师兼任。因教学

秘书工作繁杂，加上忙于本职工作，这些兼职教学秘书常常抱怨事

多活多，工作热情不高，存在马虎应对现象。有的学院也有安排办

公室科员兼职的，这类人员常常忙于办公室行政事务而不能全心全

意处理教学管理事务。只有个别学院配有专职教学秘书，他们一般

是学校人才引进安置的家属，即便是专职教学秘书，鉴于教学秘书

岗位的地位和职业发展的限制，也只是把教学秘书工作当跳板，只

要有机会一般都会申请转岗。要能较好地胜任教学秘书工作，至少

要有一到两年的熟悉过程，如果频繁地更换人员，就会使工作缺乏

连续性，处于被动应付状态，教学管理质量就很难保证。[3]教学秘书

队伍的不稳定性在一定程度上已经影响了教学秩序的正常运行，不

利于学校教学工作的正常开展和高等教育事业的发展。 

（二）工作境遇尴尬，职业发展受限 

教学秘书在人事关系上服从二级学院的管理，但在业务上又同

时接受学院和教务处的统筹指导，工作地位尴尬。在二级学院看来，

教学秘书就是个处理教学管理事务的办公室人员。但在岗位设置上，

教学秘书岗既不按办公室行政岗认定，更不按教师岗认定，而把它

设为其他专技岗。所以，教学秘书既不能像管理岗人员一样晋升职

级，也不能像专任教师或辅导员一样评职称，在职称评审上没有独

立的评审途径，而是参评科研或其他系列。科研系列评职称人数较
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多，职称评数有限，很难评上，其他系列又远远偏离自己的工作实

际，不能结合实际工作开展研究。相对于普通老师，教学秘书在评

奖评优、学习培训、科研成果获取上的机会也少之又少。教学秘书

工作细致、琐碎，工作量多，压力大，但在业绩考核上既不能像专

任老师一样量化教学和科研工作量，也无法和行政人员相提并论。

在平时的工作中，教学秘书队伍也几乎没有业务培训学习的机会，

这就很难在业务上有所提高。综上多种因素，教学秘书队伍职业发

展受到很大限制，积极性备受打击，地方高校专职教学秘书多相对

年轻，具有硕士研究生学历，大部分倾向于转岗为专任教师。 

（三）服务意识和责任意识有待提高，职业精神有待培养 

教学秘书是一项管理、服务和育人相结合的业务性很强的工

作。主要工作职责是在二级学院的领导下，按照教务处的教学工作

计划，对接教务处各科室，面向本学院老师和学生做好日常教学事

务和考试事务管理，以及处理领导、老师和同学遇到的其他临时性

事务。具体包括上传下达各类教学工作通知、人才培养方案制定及

修订、教学计划和教学活动的组织实施、教学任务安排落实、排课、

调停课办理、教学评估、专业认证、职称评审、教学类项目组织申

报、各类考试考务安排及成绩管理、教材征订、毕业生资格审查、

教师工作量统计以及文件整理归档等。教学秘书职位虽低，但责任

重大，一个细小的差错都有可能导致教学事故的发生，长期在高压

下做着重复性的工作，容易出现职业倦怠，这对教学秘书队伍的服

务满意度和责任感是一个考验。服务意识和责任意识体现在每一个

工作的细节中，比如，在转发教务处或发布学院教学工作通知的问

题上，不仅要考虑通知传达的覆盖面，还要提高通知传达的精准度；

不仅要及时转发，还要注意时间节点及时跟进和提醒；办结后，还

得及时整理归档，以便后续查阅和工作考核。但在实际的工作中，

却很少人能做到事无巨细都考虑那么周全，入脑入心。教学秘书的

工作性质和职业发展的现状对教学秘书队伍的职业精神提出了更

高的要求，只有培养教学秘书队伍甘于奉献、爱岗敬业的职业精神

才能让他们永葆工作热情和强烈的责任心，院校领导在塑造教学秘

书队伍职业精神上有待增强。 

三、地方师范院校教学秘书队伍建设改进的主要措施 
地方师范院校教学管理工作的高校运行离不开良好的教学秘

书队伍建设。2018 年，习近平总书记在全国教育大会上强调，新时

代新形势，改革开放和社会主义现代化建设、促进人的全面发展和

社会全面进步对教育和学习提出了新的更高的要求。[4]教育和学习

高要求必然对教学管理提出新的更高的要求。针对当前地方师范院

校教学秘书队伍建设存在的问题，只有采取必要措施，把教学秘书

队伍建设纳入到学校的发展规划上来，才能适应新时代新形势师范

院校教学管理的新的更高要求。 

（一）领导重视，设置二级学院专职教学秘书岗 

教学管理人员专业化既是高等教育发展的需求，也是现代教学

管理发展趋势的需要，更是改变当前高等学校教学管理队伍现状的

现实诉求。[5]稳定的专业化的教学秘书队伍是做好二级学院教学管

理工作的基石。院校各级领导要充分认识到教学秘书队伍建设对于

维护教学秩序，提高人才培养质量和促进高等教育发展的重要性，

设置二级学院专职教学秘书岗，对外公开招聘或对内选聘具有相关

专业背景的服务意识强能力素质高的硕士研究生或安置符合前述

条件的高层次人才配偶来担任，由专人负责基层教学管理工作，从

而提升教学秘书队伍的品质和管理层次。 

（二）多措并举，重视教学秘书队伍的职业发展 

教学秘书队伍的职业发展是稳定教学秘书队伍、激发教学秘书

工作热情的根本所在。学校应该像重视教师队伍和辅导员队伍职业

发展一样重视教学秘书队伍的职业发展，真正实现待遇留人、制度

留人、情感留人、事业留人。一是在职称评审上，为教学秘书开辟

符合客观实际的评审途径，制定公平公正的职称评审制度。二是在

考核考评上，根据教学秘书贡献多、回报少的特点，制定人性化的

评奖评优制度，进一步提高教学秘书的福利待遇；建立公平合理灵

活的人事选拔聘用制度，根据工作表现给予教学秘书一定的职级晋

升机会。三是在业务培训上，要为教学秘书队伍提供必要的业务知

识与能力提升培训，给予他们不断学习先进教育管理理念和经验的

机会，进一步提升教学秘书的业务能力和管理水平。四是在学历提

升上，要大力支持教学秘书队伍通过脱产进修或在职培训提升学历

层次，筹集一定资金给他们提供学习教学管理和专业知识的机会，

进一步提高他们的业务和专业知识水平以及学术研究能力，拓宽视

野，更好地服务教学和促进教育管理改革。五是在科学研究上，适

当给教学秘书队伍预算一定的科研、教研立项经费，这不仅可以鼓

励他们进行教学管理方法的思考和创新，推动教育教学管理改革，

还可以激励他们出一定的科研成果，有利于其职称评定和职业发展。 

（三）双向促进，培育教学秘书队伍的“三牛”精神 

一是甘当为师生服务、为教学服务的“孺子牛”。服务贯穿于教

学秘书工作的始终，教学秘书在工作中要树立全心全意为师生服务

的意识，做到微笑服务，热情服务，杜绝厌烦情绪，想师生之所想、

急师生之所急，真正力所能及帮助老师和学生解决实际困难和问题。

二是勇做攻坚克难、改革创新的“拓荒牛”。习近平总书记在 2018

年全国教育大会上的讲话指出，要深化办学体制和教育管理改革，

充分激发教育事业发展生机活力。[4]随着高等教育改革的深入推进，

尤其是在“互联网+”时代背景下，基层教学管理同样需要与时俱进、

不断改革创新。如同“互联网+”在经济、社会、文化、生态等各个

领域的应用一样，传统教学管理模式与互联网的融合，是创新高校

教学管理工作的重要举措[6]。三是愿做勤恳奉献、尽职尽责、爱岗敬

业的“老黄牛”。“块块荒田水和泥，深翻细作走东西。老牛亦解韶

光贵，不待扬鞭自奋蹄。”[7]做老黄牛，就是要教学秘书受得住负责

任的苦，安于琐碎、重复、付出多、回报少，致力于自己的平凡岗

位，少计较个人得失，乐于为教育事业贡献自己的一份力。 

总之，教学秘书在地方师范院校二级学院教学管理中发挥着举

足轻重的作用，在高等教育迅速发展的今天，地方师范院校也要顺

应新时代新形势的发展，重视教学秘书队伍建设。 

院校各级领导可从强化基层教学管理的专业化建设，重视教学

秘书的职业发展，注重培育教学秘书的职业精神三方面入手，打造

一支素质高、业务强、队伍稳定的教学秘书队伍，从而切实提高地

方师范院校教学管理水平、助力教学质量提升和促进教育事业的发

展。 
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