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[摘  要] 中学教务管理人员既要对教师教学任务、教学水平进行监督与管理，同时还需对学生学习进度及学习效果进行考察与审核，对于提
升学校教学质量，促进中学长期稳定发展发挥着不可替代的重要作用。但现阶段中学教务管理工作中仍存在人力资源分配不合理、重视程度
及管理效率较低、教务管理工作人员专业素质参差不齐等问题，基于此本文对提升中学教务管理工作效率的有效策略进行探究与分析，以期
稳步提升中学教务管理工作质量，更好的服务于广大师生。 
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前言 
中学教务管理工作是联系师生与学校间的重要纽带，具有着重要性、

规范性、原则性、广泛性的工作特点，在日常教学工作中发挥着承上启

下，调度协调的重要作用。因此学校更应注重对中学教务制度的完善与

管理，在提升中学教务管理工作效率的同时，提高学校整体实力，为学

校顺利完成教学目标打下良好基础。 

1 中学教务管理工作内容概述 
中学教务管理工作主要分为招生管理、教学管理、师资管理三部分，

在招生管理中参与制定招生计划，并完成学生学号、姓名、班级、班主

任姓名等信息的录入、添加、修改及删除；教学管理中需参与到教学计

划制定、教学质量评估、组织大型考试等工作之中；在师资管理中需负

责教师信息管理、教师能力评定等。中学教务管理工作贯穿于中学整体

教学流程之中，对于维持学校高效稳定运行，辅助学校顺利完成教学任

务具有着重要意义。 

2 现阶段中学教务管理工作存在问题 
2.1 人力资源分配不合理 

部分中学教务管理工作人员由全职教师构成，教师既需要程度沉重

的教学任务，还需负责教务管理中的繁琐工作，在身兼数职的情况下，

工作时间及工作精力都十分有限，难以对教务管理工作效率提供保障。

同时，由于工作人员既是教师又是教务员，使教务管理工作中的教学质

量评估、教师能力评定等工作内容流于形式，难以充分发挥出教务处的

监督与辅助价值，对于学校教学质量促进作用十分有限。 

2.2 重视程度及管理效率较低 

部分学校对于教务管理重视程度很低，并且没有设立完善的工作职

责及管理制度，使教务处工作人员在工作中缺乏足够的政策支持及理论

依据。同时，由于教务管理工作人员行政工作内容较多，在部分学科专

业程度上不及授课教师，易受到高年资全职教师的轻视，对于教务管理

工作配合度较差，整体教务管理工作效率较低。 

2.3 教务管理工作人员专业素质参差不齐 

调查结果显示，大部分教务处工作人员都缺乏教务管理岗位的专业

知识及系统训练，来到工作岗位后需要一段时间进行适应与过渡，对教

务管理工作效率的提升造成了一定阻碍；并且教务处工作人员整体年龄、

工作能力及专业素质均参差不齐，难以为中学教务管理工作效率提供保

障。并且教务管理工作人员缺乏升职等工作机会，也在一定程度上打击

了教务处管理工作人员的积极性，对于管理工作效率的提高造成了一定

限制与影响。 

3 提升中学教务管理工作效率的有效策略 
3.1 提升对于教务处的重视程度及政策支持 

要想让教务处充分发挥出监督与管理作用，学校必须提升对于教务

处的重视程度，并给予适当政策支持，才能从根源上提升中学教务管理

的工作效率。学校可在校规中给予教务管理工作人员更多的认可与支持，

并在全校会议中进行宣读与落实，积极调节教师对于教务处的认可与配

合度，使教务处逐渐发挥教学计划制定、教学质量评估、教师能力评定

等重要职能，推动学校不断完善与发展。 

3.2 优化人员配置，合理分配人力资源 

学校还应对教务处工作人员配置进行优化，合理分配人力资源，尽

量避免“一岗多人”或“身兼数职”现象，在降低普通教师工作压力及

工作强度的同时，提高教务管理工作人员的工作专心程度，使其有精力

及时间对教务管理工作进行完善及细化，有效提升中学教务管理工作效

率。 

3.3 提高对教务管理工作人员专业水平的要求 

同时学校还应提高对教务管理工作人员专业水平的要求，通过校内

培训、校间交流、人才引进等方式，整体提升教务管理工作人员专业素

养及工作水平，为提升中学教务管理工作效率提供有力保障。在一段时

间的培训过后，学校可对教务管理人员专业水平进行检查，对于工作效

率低下，玩忽职守的工作人员给予适当警告及惩罚，屡教不改者可考虑

移除教务管理队伍。通过优胜劣汰的管理模式，既能够提升教务管理工

作人员的学习积极性，落实终身学习，同时也能够对教务管理队伍整体

素质进行提高与完善，对于提升中学教务管理工作效率具有重要意义。 

3.4 引入现代化教务管理系统 

部分学校教务管理系统已经过时老旧，存在信息查询、发布步骤繁

琐，效率低下，功能不完善等多项问题，十分不利于教务管理人员工作

效率的提升。因此学校也应不断适应信息化的时代潮流，主动引进更加

现代化的教务管理系统，将学生信息管理、教师信息管理、财务信息管

理、班级信息管理、课程信息管理、成绩信息管理、打印信息管理等多

项内容直接在线完成，既能够对学生缴费情况、成绩波动、人员流动等

进行直观清晰的认识，同时也能显著提升教务管理工作效率，推动学校

的现代化进程。 

3.5 完善绩效考核制度 

有些教务人员工资偏低,没有专门补贴，缺乏晋升渠道也是导致教务

管理工作效率低下的主要原因，学校对校内绩效考核制度进行完善，将

教务处工作成果也纳入绩效考核范围之中，从而显著提高教务管理工作

人员的工作积极性及工作质量，从根本上提高中学教务管理工作效率。 

4 结语 
中学教务管理工作覆盖于学校整个学期的教学工作之中，是维持学

校稳定运行，提高学校教学质量的重要工作部门。因此学校更应提升对

于教务处的重视程度及政策支持，优化人员配置，合理分配人力资源，

完善绩效考核制度，从而有效提升中学教务管理工作效率，建设出一支

高效、可靠的教务管理队伍。 
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