
教学秘书在高校教学管理中的素质要求

摘要：一直以来，人们都不太注意大学校园里还有教学秘书这一职位，甚至有些人还对这一

职位存在误解和偏见，以为教学秘书不过是给学校的相关领导打打电话，帮助整理下档案文

件什么的。认为教学秘书不需要什么能力，只是一个普通的小文员而已。甚至有些人认为只

有那些胜任不了教师的低学历的人，才会被安排去当教学秘书。可事实并非如此，作为一个

大学的教学秘书也是需要具备极高的素质的。
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前言：高校既然设定了教学秘书这一职位，自然有其道理。事实上，教学秘书在保证高校良

好的运作方面起到至关重要的作用。学生和老师之间、老师和院系领导之间、院系领导和教

务处之间的人际关系都需要教学秘书来进行协调和疏通。除此之外，还有大量的行政性的管

理工作，以及档案的整理等等，都需要教学秘书来处理。而要想处理好这些工作，对教学秘

书的素质是有着极高的要求的。

1、高校教学秘书中流砥柱的作用表现

（1）协调人事关系的桥梁作用

作为一名高校的教学秘书责任是重大的，在学校的各大部门之间的人事关系处理方面起

着积极的协调和沟通作用。所以作为一个高校的教学秘书，对其协调沟通能力是有着很高的

要求的
[1]
。

教学秘书受到来自院系领导和教务处的双方面的领导，在学校里需要和学生、老师、教

务处和院系领导四个方面的人打交道
[2]
。而一般情况下，院系领导是不会和教务处直接打交

道的，所以当教务处的一些工作必须要经过院系领导的时候，就会委托教学秘书来代为处理。

在这个时候，教学秘书的身上就担负了一份来自教务处的委托，他必须认真的权衡各方面的

利弊得失，用一种最为恰当的方式让院系领导能够接受教务处的一些决定，反之也是一样的。

所以在这个过程中，作为一个教学秘书不仅要能够扛得住来自各方面的人事压力，另外还要

有很强的沟通谈判能力。此外，教学秘书还需要处理好老师和学生之间的关系，平时要注意

多于学生沟通，进行情感和学习方面的交流，以便能够及时的把学生的意见整合反馈给各位

老师。在这个过程中不仅对教学秘书的亲和力有较高的要求，并且还要求他们要拥有很好的

表达能力，怎么样才能够把学生的意思表达的准确且让老师欣然的去接受。

（2）协助师生进行教学管理

教学秘书除了要协调好学校内部各方面的人事关系之外，还要做好学生的一些档案信息

的整理工作，以及及时的向学生传达一些来自院系的重要消息
[3]
。

在现代化社会的高校里，要想做好学生的信息管理工作，首先要能够熟练的应用电脑上

的一些办公软件，另外对于学校的数据库、教务系统的相关维护等网上办公软件也要能够熟

练的掌握。这就要求作一个高校秘书也要拥有较强的学习能力。

每当毕业季来临，面对学生那堆积如山的档案，教学秘书要对每一份档案进行认真的审

核，补充完整后再存档入库，最后再送回原籍。在这个过程中需要每一位教学秘书拥有一个

严谨的态度和很强的责任心，此时教学秘书必须想尽各种办法通知到每一位学生，若是遇到

外出实习的学生，还要千方百计的通过别的同学或学生家长联系到这些同学。然后再以班级

或专业为单位对档案进行统一的归类和整理，待得档案完善之后再以专业班级为单位进行存

档。当学生毕业之后，再以户籍所在地为单位进行分发，并且要确保每一份档案都安全到达。

在这个过程中不仅需要大量的体力劳动，而且还要有很强的执行力和管理能力。

2、高校教学秘书的素质要求

（1）较高的知识水平

作为学校各方面人事关系的桥梁和纽带，不仅要求教学秘书的行政能力，并且对其专业



知识水平也是有很高的要求的。作为一个专业的教学秘书，总免不了经常的和专业课老师以

及学生接触，而一些工作又必须要很好的考虑到专业的性质才能够很好的开展，所以作为高

校的一名教学秘书必须要对他所任职的专业知识有一个全面的了解才行。否则一些工作方面

的安排容易不能够很好的和专业性相融合，而给工作的开展造成极大的阻碍。

除此之外，当教学秘书和学生接触的时候，也是需要了解专业知识的。学生的教学实习、

教学实验等方面的工作，教学秘书也是需要参与的。在这些过程中，也是需要教学秘书对学

生有一定的交流和指导的。

（2）良好的思想素质修养

作为一个教学秘书，不仅工作繁重，需要很强的责任心，并且还不可避免的会遭到外界

的非议。所以做好一个教学秘书不仅需要很强的行政工作能力和良好的专业知识水平外，还

要有一颗坚韧的心，拥有良好的心理素质修养才行。在关键的时候能够扛得住压力，任劳任

怨，服务好老师和同学，让学校的各项工作都能够良好的运行。

结语

教学秘书一职，一直以来都会遭到外界的非议，但事实上他们的责任重大，在学校里起

着至关重要的作用。不仅要求他们拥有各项技能和专业知识，同时还要有很强的学习能力和

行政能力。和专业课老师相比，他们只是处的位置不同，但是他们对于学校来说，都同样不

可或缺。
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