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引言



随着我国高等教育进入大众化阶段，

地方本科院校数量不断增加，教学秘

书队伍作为高校教学管理的重要力量，

其建设问题日益凸显。

教学秘书队伍是高校教学管理工作的

中坚力量，对于保障教学秩序、提高

教学质量具有重要作用。

背景与意义

教学秘书队伍的重要性

高等教育大众化



研究目的和问题

本文通过对地方本科院校教学秘书队伍建设存在的问题进行深入分析，提出针对性的对

策和建议，旨在推动教学秘书队伍的专业化、职业化发展，提高教学管理水平和效率。

研究目的

本文主要研究地方本科院校教学秘书队伍建设存在的问题，包括队伍结构、专业素质、

工作职责、培训机制、激励机制等方面的问题，并分析其产生的原因和后果，提出相应

的对策和建议。

研究问题
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教学秘书队伍现状
及存在的问题



年龄结构偏大

当前教学秘书队伍中，中老年教师占比较高，年轻教师较少，缺
乏新鲜血液。

学历层次不齐

教学秘书队伍中，本科及以上学历人员占比较低，整体学历层次
有待提高。

专业背景不匹配

部分教学秘书缺乏相关学科背景，难以胜任教学辅助工作。

队伍结构不合理



教学秘书需要承担大量琐
碎的工作，如排课、调课、
考试安排等，导致工作职
责不够明确。

工作内容繁杂 工作流程不规范 工作量不均衡

由于缺乏统一的工作流程
和标准，不同教学秘书的
工作方式和方法存在差异，
影响工作效率和质量。

部分教学秘书需要承担超
负荷的工作量，而部分秘
书则相对轻松，导致工作
积极性不高。
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工作职责不明确



培训机会不足

地方本科院校往往忽视对教学秘

书的培训，导致秘书队伍缺乏必

要的专业技能和知识更新。

培训内容单一

现有的培训往往只涉及教学管理

方面的基本知识和技能，缺乏对

教学秘书综合素质和能力的培训。

培训效果不佳

由于缺乏有效的培训评估机制，

难以衡量培训效果和质量，导致

培训成果无法有效应用于实际工

作中。

培训机制不健全



晋升机会有限

地方本科院校中，教学秘书的职业发展空间有限，

晋升机会较少，难以激发其工作热情。

缺乏精神激励

学校往往忽视对教学秘书的精神激励，如表

彰、奖励等，导致秘书队伍缺乏归属感和荣

誉感。

薪酬待遇不合理

教学秘书的薪酬待遇普遍偏低，与其承担的

工作量和责任不相符，导致工作积极性不高。

激励机制不完善
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问题产生的原因分
析



对教学秘书工作认识不足
许多地方本科院校对教学秘书工作的重要性认识不足，将其视为一般性的行政

工作，没有充分意识到教学秘书在保障教学秩序、提高教学质量等方面的重要

作用。

投入不足
由于对教学秘书工作的重视程度不够，学校在人力、物力、财力等方面的投入

不足，导致教学秘书队伍数量不足、素质不高、工作条件较差等问题。

重视程度不够



部分地方本科院校的教学秘书管理机构设置不合理，存在多

头管理、职责不清等问题，导致工作效率低下、资源浪费。

管理机构设置不合理

缺乏系统、完善的教学秘书管理制度，对教学秘书的岗位职

责、工作流程、考核评价等方面缺乏明确规定，不利于教学

秘书队伍的建设和管理。

管理制度不健全

管理体制不顺
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