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[摘  要] 教学秘书是高校教学管理的重要参与者，作为上传下达的枢纽，每天需传递大量教学信息。

但在日常教学管理过程中，教学秘书经常陷入信息传递困境。高职院校可从完善高职院校教学管理沟

通联动机制、提升高职院校教学秘书信息传递能力和加强信息技术在信息传递中的运用三个方面改善

教学秘书信息传递困境，以促进教学信息有效传递， 终提升高职院校教学质量。 
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Transmission in Higher Vocational Colleges 

——Take Beijing S Academy as an Example 
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[Abstract] Teaching secretary is an important participant in teaching management in universities. As a hub 

for uploading and distributing, teaching secretary has a large amount of teaching information needs to be 

delivered every day. But in the daily teaching management, teaching secretaries often get into information 

transmission difficulties. Higher vocational colleges can improve teaching secretaries’ information 

transmission difficulties by improving the communication and linkage mechanism of teaching management, 

lifting the information transmission ability of teaching secretaries in higher vocational colleges, and 

strengthening the application of information technology in information transmission, so as to promote 

effective transmission of teaching information, and ultimately improve the teaching quality of higher 

vocational colleges. 
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高职院校是为社会培养高水平应用

人才的场所，培养人才的水平决定了其

自身的质量和地位。新时期，高职院校

面临较大的竞争压力，因此，对高职院

校而言，能否做好教学工作，培养出高

水平人才是关系其存亡发展的头等大

事。而教学水平的高低与高职院校的教

学管理能力息息相关，教学秘书作为教

学管理工作的重要参与者，每天接触大

量信息，其信息传递情况关系到院部每

位师生的切身利益，更关系到二级学院

的教学管理效用。 

1 高职院校教学秘书信息传递

现状 

“信息”是什么？不同学科有不同

的表述，一般意义上认为信息是通过一

定载体反映出来的接收者预先未知的有

用知识。信息可以通过文字、图像、数

据、声波、符号等载体反映出来，并可

以通过一定的载体进行传递与存储。本

文所指信息是和高职院校教学相关的，

接收者预先未知的有用知识。 

1.1信息收发量大、来源广 

作为高校主体之一的高职院校，是

培养应用性人才的重要阵地，各类职能

部门齐全。教学秘书作为各职能部门和

二级学院的连接者，是各职能部门下达

的规章制度、教学文件的接收者，信息

接收来源广。作为教学管理工作的重要

参与者，教学秘书还是连接二级学院院

长与教研室主任、教师、辅导员及学生

的纽带，是各类教学相关信息的集合地

和中转站。因此，教学秘书既是教学信
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息传递的终点，又是教学信息传递的起

点，这决定了其日常信息收发量大、来

源广。 

1.2信息接收群体差异大 

教学秘书信息传递的对象主要有教

务处、二级学院院长、教师与学生。学

生是教学管理的目的，也是教学管理的

出发点。与本科生相比，作为信息传递

重要接收方的高职类学生，个体差异性

明显，其对信息的接受和理解程度差别

较大。 

1.3信息意识较弱 

教学秘书日常教学管理工作繁忙，

常常被事务缠身，多为“被动型”、“事

务型”信息传递者。且随着高校引用人

才要求的提升，高校对教职工的学历、

能力、素质均有较高要求，S学院地处首

都，教学管理人员均具有较高的学历与

较好的基础，但因这一岗位缺乏明确的

晋升途径，教学秘书存在一定的职业懈

怠现象，因而，缺乏自主搜集信息、处

理信息的意识。 

2 高职院校教学秘书信息传递

困境 

教学秘书是教学管理活动的重要推

动者，是教学信息传达的中枢，但信息

传达的效果却并不总是尽人心意。日常

教学管理中，教学秘书主要面临以下信

息传递困境： 

2.1信息传递与沟通机制不够健全 

现代的高校，并不只是简单的“教

师-学生”双向群体。高等院校大都师生

众多，体积庞大，业务范围广，为实现

对各项事务的有效管理，高等院校设置

了各类职能部门。这种类似“科层制”

的管理体系，在对高校进行规范、有效

管理的同时，也带来一定的弊病，即管

理有余，服务不足。且政策文件层层传

达，重执行，但缺乏适当的沟通交流机

制。教学秘书作为各职能部门和二级学

院领导、师生的连接者，日常管理事务

繁忙，信息传递与沟通任务重、责任大，

若缺乏科学有效的信息传递与沟通机

制，则每天疲于应付，难以实现重要教

学信息的有效传递与沟通。 

2.2信息传递效果较差 

教学秘书是教学信息上传下达的枢

纽，理当力争每条教学信息都传递到位，

以便收到良好的教学效果，但客观结果

往往不尽如意。就教师方面而言，受制

于信息传递层次多、传递偏差、理解偏

差等客观影响因素，尚存在信息传递不

佳现象。学生方面，因高职院校学生生

源较差，一些学生存在学习习惯欠佳，

且对学业关心不足现象，因而其对教学

相关信息的接收意识不足，接收水平也

差异较大。这都使教学秘书信息传递难

以收到良好的效果。 

2.3信息化水平较低 

尽管在日常工作中，各高等院校都

有自己的一套办公系统，且为便于教学

管理，教学秘书都灵活运用微信、QQ、

邮箱等电子交流工具，以便教学信息能

及时、有效传递。但日常教学管理的信

息化水平依然较低，教学管理中常用的

工作软件较少，许多信息的搜集与交流

依然靠传统手工方式进行，这不仅增加

了教学管理难度，还无形中增加了教学

管理人员的工作量，也影响了教学相关

信息的传递效度。 

3 高职院校教学秘书信息传递

改进策略 

高校特别是高职院校的中心工作是

教学工作，而教学管理则是保障教学工

作顺利进行的关键环节，为提升教学质

量，保障教学信息传递有序、有效，面

对出现的问题，高职院校应采取适当措

施保障教学信息有效传递。 

3.1完善高职院校教学管理沟通联

动机制 

高职院校教学管理是职能部门和二

级学院相互合作、沟通的结果。但鉴于

许多历史的、现实的原因，许多高职院

校的教学管理协作只是流于表面，未能

实现真正的协作与沟通，这极大的影响

了教学管理效果，为保障教学效果，促

进教学信息顺利传递，高职院校应逐步

完善教学管理沟通联动机制。 

3.1.1明晰职责、理顺职能部门与二

级学院信息传递与沟通机制 

伴随高校办学规模扩大，许多高职

院校也开始探索教学管理权限下放，实

行二级教学管理体制。但二级教学管理

体制不是二级学院权力无限扩大，更不

是二级学院负责一切事务。高效的二级

教学管理体制建立的前提是职责明晰，

职能部门与二级学院的信息传递与沟通

机制通畅。职能部门应本着服务教学的

理念，统筹规划、科学管理，二级学院

则主抓具体教学事宜，只有职能部门和

二级学院合理分工、理顺信息传递与沟

通机制，才能促进教学信息的高效传递，

并 终促进教学质量提升。 

3.1.2科学分解教学信息，畅通二级

学院内部信息传递机制 

教学秘书在接到职能部门或者主管

教学二级院长的信息后，在与二级学院

院长沟通的基础上，应依据具体情况，

对教学信息进行科学、合理的分解，以

便教学信息通过不同渠道快速、通畅的

传递给本院师生。如是涉及全院教师的

相关事宜，教学秘书应及时、准确的传

递给教师。如果和专业建设相关，或需

要各专业内部协调的事宜，教学秘书应

和各专业主任沟通后，由各专业主任主

要负责传递执行。如果是和学生相关，

需要辅导员配合完成的，应快速传递给

辅导员老师。并在接到来自各方的信息

后，及时反馈给二级学院院长和主管职

能部门。 

3.2提升高职院校教学秘书信息传

递能力 

提升教学管理水平，改进教学秘书

信息传递机制，在完善高职院校教学管

理沟通联动的基础上，还应注重对教学

秘书的培训，提升高职院校教学秘书信

息传递能力。 

3.2.1教学秘书要加强信息意识 

教学秘书要逐步增强信息意识是指
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在教学管理过程中，教学秘书要增强对

各类教学相关信息的敏感度。要能通过

细节敏锐感知到各类信息变化对教学管

理工作的影响，从而未雨绸缪，提前规

划，做好教学管理工作。教学秘书具有

较强的信息意识，才能做好信息搜集、

分析工作，从而为领导决策提供真实客

观依据。因此，教学秘书要培养自身的

信息意识，提升信息传递的精确度和效

度，以促进教学管理水平的提升。 

3.2.2教学秘书要提升沟通、协调

能力 

提升教学秘书信息传递能力，增强

信息传递效果。还要注重提升教学秘书

的沟通、协调能力。教学秘书的核心工

作是沟通、协调职能部门、二级学院领

导与本院师生的关系。和谐、良好的工

作关系，有助于教学管理工作的开展，

反之，不仅会造成障碍，还会给教学秘

书造成较大的工作压力。不仅不利于教

学秘书身心健康，也不利于教学信息的

有效传达，因此，作为一名合格的教学

秘书，要注重创新工作方法，不断提升

自我沟通、协调能力。 

3.2.3教学秘书要提升自我信息化

水平 

当今世界是信息日新月异的时代，

新知识更新迭代，新问题层出不穷。作

为一名高校教学管理人员，教学秘书要

有危机意识，要不断提升自身信息化水

平。要不断学习新的管理软件与方法，

要不断用新知识、新工具武装自己，提

升自我信息化水平，从而促进教学信息

的有效传递。 

3.3加强信息技术在信息传递中的

运用 

高职院校可适当引入一些信息平

台，以便于教学信息的传递与保存。还

要切实加强对各平台数据的整合与运

用，把各类平台能整合成一个功能强大、

数据齐全的数据库，在全校范围内实现

信息共享。以免出现数据平台越来越多，

但各自为政，数据分割的现象。不仅不

利于信息传递，反而增加了信息传递难

度，加大了教学管理成本。总之，高职

院校应逐步改变传统的工作方式，推动

教学管理的信息化操作，例如工作量统

计、课表调整等。这不仅有利于教学信

息的及时传递，更有利于提升教学管理

效能。 
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