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[摘  要] 教务处是高等学校教学管理的职能部门，在高校的组织机构中具有十分重要的作用。教务处

办公室工作在新时期面临一系列新的挑战和机遇，需要办公室人员重新认识工作环境，立足现状，把

握时代教育背景，树立牢固的责任感和服务意识，善于总结学习，提升业务素质、健全规章制度，从

而把办公室的管理水平提升到一个新的高度。 
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A Brief Talk on the Measures of Improving the Teaching Management Efficiency of the 
Academic Administration Office 

---Take Bowen College of Management Guilin University of Technology as an Example 

Weili Ma 

Bowen College of Management Guilin University of Technology 

[Abstract] The Academic Administration Office is a functional department of teaching management in colleges 

and universities, and plays a very important role in the university organizational framework. The office work of the 

Academic Administration Office faces a series of new challenges and opportunities in the new era, which requires 

office staff to re-understand the working environment, base on the status quo, grasp the educational background of 

the times, establish a strong sense of responsibility and service, be good at summing up learning, improve business 

quality, and perfect regulations system, thus raising the management level of the office to a new level. 
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桂林理工大学博文管理学院创办于

2002年4月，是经教育部批准，以新机制

创办、独立设置的全日制普通本科高校。

学校秉承“博学于文，约之以礼”的校

训，坚持“育人为本、质量立校、特色

强校”的办学理念，经过多年发展，形

成了以土建、地质、经贸等学科专业为

重点，形成以工为主，管、经、文、艺、

理等多学科协调发展的学科体系。为广

西区域经济发展培养了近2万的应用型

人才。随着高等教学迈入新阶段，学校

的办学规模越来越大，在校生人数也越

来越多，目前已接近15000人。学校的高

速发展，对高校管理人员提出了新的要

求，高校教学管理工作面临着更大的挑 

运气、换气、偷气等各种技巧，达到“气

断音连”、“音断意连”。清曲的唱口与昆

曲的清唱相似，有大小喉咙之分。大喉

咙用真嗓子，亦称“泼口”或“阔口”，

为生角和丑角所唱。小喉咙用假嗓子，

亦称“窄口”，为旦角所唱。历史上的清

曲艺人除了歌妓以外，一般以男性居多，

因此大小喉咙之分才有存在的必要。但

当清曲的女艺人不断浮现后，旦角常常

由女艺人来演唱，窄口也逐渐消失在清

曲的唱口之中。 

扬州清曲经过漫长的历史长河逐渐

成熟，形成了独特的曲调及艺术特征，

展现了苏北文人们雅致的生活趣味。而

现如今，许多清曲演唱者迫于现实压力

纷纷改业，曲种濒临灭绝，还需我辈对

扬州清曲艺术加以保护，将这一优秀的

文化遗产得以传承。 
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战。教务处作为高校教学管理的重要

职能部门，工作领域不断扩大、规范

程度不断提高，面临的新情况、新问

题层出不穷，对教务处办公室人员的

能力和素质提出了新的更高的要求，

教务处办公室人员工作能力不仅影响

到学校的教学管理工作，甚至学校的

对外整体形象。因此，本文就做好高

校教务处办公室工作效率提出一些拙

见，以期同仁探讨。 

1 高校教务处的工作职责 

教务处负责高校的常规管理工作，

主要涵盖以下几方面：教学日常管理、

教学运行管理、学籍档案管理及教学质

量监督管理等工作，以保障高校有序的

教学秩序。教务处从设立之初，就是根

据高校的教学目标设置教学事务，从而

保障高校教学活动能正常运行。教务处

的主要职能就是根据高校的学科特色，

制定一套行之有效的、能提高自身教学

质量的、科学的教学管理体系，建立起

高校与教师之间、教师与学生之间、学

生与高校之间的良陛循环模式，并使高

校其他部门之间围绕教学目标相互协

作、良好协调。 

2 当前教务工作中存在的问题 

2.1业务知识水平不高 

高校教务处工作人员作为教学管理

的一线人员，个人的业务素养会之间影

响到工作开展的效果。当前学校教务工

作人员情况如下：1.学员结构不合理,

学历、职称普遍比较低，自身的综合素

养待提高；2.教务处的人员专业配比不

合理，所学的专业都不是高等教育学专

业或相近专业；3.男女比例不合理,教务

处几乎都是女老师,很多工作开展时缺

乏男性的果断,并且时常有小摩擦产生,

影响工作进展. 

2.2协调合作能力差 

教学管理工作是一项系统工程，工

作开展既要考虑工作本身的独立性，又

要考虑工作之间存在交叉性和联动性，

比如教学执行计划的调整，对于负责人

培的老师而言就是一项简单的日常工

作，但是就整个教务工作而言，它会影

响到排课、成绩、考试及毕业资格审核

等后续工作。类似这样的情况很多，但

是学校教务工作的开展基本上是各自为

战，互不干预。 

2.3创新管理能力不足 

学校规模的不断扩大,学校的重新

定位，以及新时代教师、学生的个性化

需求等现实情况，给教学管理工作的开

展带来了新的挑战。以往靠经验、靠照

搬母体学校做法的方式已经不在适合学

校的教学管理工作，需要创新思维，有

计划、有步骤的开展工作。目前，学校

的创新能力不足，经验主义还是比较盛

行。对于一些新出现的问题,或者突发事

件,往往缺乏应对策略。 

2.4工作沟通能力弱 

沟通是解决一切问题的钥匙，良好

的沟通是教学管理工作良性开展的润滑

剂。教务工作人员每天面对繁琐的工作，

庞大的师生及家长群体，工作的核心就

是沟通，因此要做到良好沟通，既要有

耐心、还要根据受众不同讲技巧、讲方

法。目前，学校受人员编制限制，在岗

人员少，工作压力大，还有部分工作人

员开展工作时不注意沟通方式，被师生

投诉的事情屡次发生。 

2.5调研分析能力 

开展合理的调研工作是推动教学管

理工作科学发展的重要依据。比如掌握

学校的教学质量，除需要设计合理的问

卷内容外，还要与教师督导、学生督导、

教师、学生、教学秘书等进行沟通。制

定合理的评价指标，收集学生、同行的

评价数据。完成这项工作需要教务工作

人员的调研能力，分析能力以及自动化

办公能力。但是学校目前工作人员在此

方面还有所欠缺。 

2.6培训机会少 

学校作为民办院校，配套的培训经

费较少。另外，学校行政人员流动性比

较大，培训的效果难以持续。在这样的

境遇下，工作人员的业务水平很难得到

提高，很多工作只能是勉强完成，很难

有创新和进步。 

2.7缺乏激励机制 

教学管理工作重，压力大，加班成

了常态。民办院校行政人员待遇低，缺

乏配套的成长机制与激励机制，导致很

多行政人员对工作失去积极性，造成了

一些尴尬的局面：一是吸收不到业务水

平高的人才，二是原有的一些高水平人

才纷纷流失。 

3 提高工作效率的建议 

3.1增加培训，提升工作人员的综合

素质 

新时代教育背景下，提升人才培养

质量成了各高校发展的共同目标。教务

处作为学校教学活动的管理者、服务者

和实施者，需要一支业务能力强，综合

素质高的教学管理人员。学校应该为教

学管理人员制定专业化、个性化、全面

化的培养方案，如对全员开展公文写作

培训、沟通能力提升培训、办公自动化

应用能力培训、应急处理能力等培训，

针对转向工作者，提供合理、配套的培

训。同时，学校还应给员工创造外出交

流的机会，学他人之所长。 

3.2制定人才成长机制，调动工作积

极性 

良好的人才培养平台，有助于提升

工作的积极性。由此，学校应该为教学

管理人员制定相匹配的人才成长机制，

使每个工作人员明明白白的知道未来自

己的发展之路。同时，还应制定合理的

激励措施，以此提高教学管理人员的工

作热情如：在薪资方面可以适当的进行

有效调整，对于表现良好的高校管理人

员，可以进行适当的奖励，使其能够充

分发挥出积极作用。 

3.3提升大局观，抓好创新、抓好

细节 

教务处工作的最大特点就是服务

性，即体现在日常的繁琐工作中，也体

现在全校教学工作的引导中。因此，教

务工作人员需要具有全局观念，在制定

教学管理文件、安排教学活动时，既要

满足当下切实可行，又要考虑学校长远

发展。同时，教务工作人员还应紧跟时

代步伐，适应教育教学改革的新潮流，

不断开拓创新，优化工作流程，抓好工

作细节，用好信息化办公软件。 

3.4健全制度，理顺文件管理流程 

科学规范的管理机制，可以提高办
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公室的凝聚力，保证工作顺畅、高效运

转。制定健全完善、切实可行的规章制

度，将办公室的办事规程、工作流程等

以制度的形式确定下来，明确岗位职

责，确保办公室各项工作规范有序。相

关文件制度如下：《教务处会议签到表》

《教务处办公用品登记表》《教学档案

归档目录表》《教务处发文登记表》《综

合科办公室办公流程图》。对于文件管

理工作，要树立高度的责任心，运用信

息化的管理手段，整理收集文件档案材

料，确保内容完整、准确，做好文件档

案接收、传阅，将相关文件、教学资料

进行电子化归档，以利于文件的长期保

存与检索。 

3.5构建学习型组织，助力人人成长 

“持续性”学习已经成为教务工作

人员做好教学管理工作和提高竞争能力

的必要条件。在教务处构建学习型组织，

培养良好的学习氛围，使工作学习化、

学习工作化，是提升工作效率，助力人

人成长的重要手段：一是在日常工作中

学习，学习开展工作的方法，总结工作

中的不足与优点，研判工作发展的方向。

二是是向周围人学习，学习大家在工作

中展现出的魅力，学习其他同事在某一

方面的优势。三是鼓励大家走上“讲台”，

给师生开讲座，分享自己的工作的经验

与体会，让学生了解学校的人才培养过

程。同时，走向课堂，结合自己的专业

优势，给学生授课，充分了解一线教师

员工的具体感受，为更好的开展教学管

理工作提供真实的数据。 

当前，高等教育已迈入了新的历史

发展阶段，高等学校的建设和发展面临

着更加开放的局面和更加复杂的内外部

环境，教务处办公室工作也面临着新情

况、新特点，促使办公室管理工作不断

改革创新。办公室人员必须清楚地认识

高等教育发展规律，转变观念，树立良

好的继续学习目标，把握规律，善于总

结经验；紧密围绕高等教育事业和学校

中心工作，确立办公室发展目标，制定

办公室工作规划，不断开创办公室工作

新局面，推动学校教学事业的稳步快速

发展，适应新形势下高校教务处办公室

管理工作的要求。 
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