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高校教学管理是一个复杂的网络体系，而教学 

秘书则是管理网络中的一个重要结点。在由学年制 

向学分制改革的过程中，教学秘书的工作必然有重 

大的变化。教学秘书如何尽快适应这种变化，是一 

个值得探讨的问题。 
一

、改制后的教学秘书工作面临的新问题 

1．面临新的教学文件和教学运行机制的问题。 

改制后，教学秘书将面临的是不熟悉的新的教学文 

件(具有一定弹性和灵活度的各专业指导性教学计 

划、课程内容简介、选课指南等)，新的基本制度(选 

课制、导师制)，新的运行机制(选课运行体制、学籍 

管理运行体制)，以及新的教学环节。教学秘书不仅 

需要面对每一位学生，每一位任课教师，以及教务处 

和相关职能部门，而且有必要了解每位教师的专业 

特长，每位学生的学习兴趣，以便更好地进行协调工 

作。教学秘书如何采用有效的操作方法使各环节得 

以正常、有序的进行，对学分制的有效实施起着重要 

作用。 

2．面·临复杂的课程安排的问题。学分制管理 

的主要模式可分为学年学分制，计戈4学分制、复合型 

学分制、全面加权学分制、绩点学分制，特区式学分 

制等，但无论哪种类型的学分制，其核心是选课制。 

学年制下的学生，从一进校门起，只能按照一个事先 

制定好的统一的严格的课程教学计划进行学习。教 

学秘书按此教学计划工作相对容易，相同专业，相同 

年级每班均执行同一种课表。从管理角度来讲较单 

纯，透明度较高。改制后，允许并且鼓励学生根据自 

己的能力和爱好，跨年级、跨专业，甚至跨系、跨校选 

修课程。数千人按照自己设计的课表选课，而且有 

的学生缺乏自我设计能力，不适应新的学习要求，盲 

目选课或趋易避难，或者对自己的选择把握不定。 

这就给排课、选择教师、组织考核、学分统计等带来 
一 定难度，极易产生过程管理上的某些混乱。 

3．面临复杂的学生学籍管理的问题。目前，大 

多数高校的学籍管理体制都是根据国家大学生管理 

条例结合本院具体情况制定的学年制《学生手册》， 

对学生奖励、授予学位、学业警告等都做了明确规 

定。由于同一班级使用同一种课表，学生成绩均按 

班分学期归类，对于每学期一次的学籍处理，被处以 

学业警告的学生大多雷同，操作起来相对容易。改 

制后，新的学分制《学生手册》规定在学籍管理上实 

行学分绩点制。即在学生成绩总表中要将学分绩点 

记载清楚，取消留降级，但在学期或学年中对于达不 

到规定的最低学分者，则应退学，以确保优胜劣汰。 
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由于选课制的产生，使每一位学生会有不同的成绩 

总表，使得成绩管理、学籍管理的过程繁杂化，这给 

教学秘书在操作时带来相当太的麻烦。 

二、改进教学秘书工作的措施 

实行学分制是一项系统工程，牵动着学校工作 

的方方面面。除以上列举的诸多问题之外，还会有 

主辅修制、导师制、双学位制等等其它方面的问题， 

这就需要教学秘书以积极的态度 提高自己的水平， 

作好应对的准备。 

1．从理论上理解熟悉学分制。教学秘书首先 

要通过认真学习，全面理解学分制，提高理论水平。 

弄懂高校改革为什么要实行学分制，学分制与旧的 

学年制比较有什么优势。只有从理论上明白了，才 

能在实际工作中方向明确，心中有数。其次要熟悉 

学分制下的专业培养(教学)计划以及选课原则，熟 

悉各 ll，的学分制指导性教学计划，这有利于配合 

教师靴 ，指导学生选课。 

2．要明白管理就是服务 ，积极主动做好工作。 

教学秘书要协助教学主任做好教学管理工作，既要 

协调好与上级主管部门教务处的关系，又要协调好 

与教师和学生的关系，对各方面工作都应做到热情 

服务，尽量避免因为自己的疏忽造成工作损失。① 

在与上级主管部门教务处联系方面。做好教务处布 

雹下来的工作。一般来说，高等院校都会制定一套 

比较完善、严谨的教学管理制度，对教学运行过程中 

每一阶段都作了详细、明确的规定。作为教学秘书 

要熟悉这些规定，积极主动按规定搞好各项工作 

②在与教师联系方面。学生选课需要了解任课教 

师，因此，教学秘书必须了解每位任课教师的学历、 

职称、专业特长、学术成果、教学水平等基本情况，选 

课前对学生进行介绍，最好建立计算机库，以便查 

寻。③在与学生联系方面。由于选课有一定的自由 

度，更容易造成工作混乱，因此，与学生的联络畅通 

显得相当重要。可通过团学联、学生干部建立一个 

完善有效的信息网络，充分利用现代化的通讯设备， 

做到上情下达，下情上达，顺畅无阻。通过这个网络 

向学生发布选课情况、课程变化、考试安排、学习成 

绩等各种信息，同时，学生的反馈信息，也可通过这 

个网络很快反应到系里来。 

3．提高管理水平和计算机应用能力。首先，要 

熟悉学院或系里整套的教学管理文件，了解各管理 

环节工作程序。其次，整个管理要靠手工操作是难 

以办到的，因此，必须应用计算机来展开工作。教学 

秘书应尽可能参与开发学分制的教务管理软件。教 

学秘书熟悉教务管理的实际流程，以便软件能自动 

处理每个学生的选课单、各门课程的学时数等各种 

统计信息，自动统计形成各种标准报表，简化教务管 

理中诸多繁琐的工作。在学生成绩管理模块中应提 

供多种灵活的数据录入浏览方式，特别是提供学生 

选课信息，并能自动生成学生补考、重修清单，以及 

进行成绩绩点、学分绩点计算。在学籍管理模块中 

应提供各种查询统计方式，并快速组表输出，自动筛 

选符合条件的学生，对不符合条件的学生自动生成 

未授学位、证书原因。 

综上所述，由学年制改为学分制以后，教学管理 

的主要变化特点是由静态管理变为动态管理。教学 

秘书在这由静变动的过程中，应明确自己的职责，努 

力学习，熟悉理解学分制，提高自身的管理水平和计 

算机应用能力，主动热情地为师生服务，这样才能适 

应改革，胜任工作。 
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中美英组成的“21世纪大学”将开展商业活动 

由7个国家的研究型大学组成的国际网络，又名“21世 

纪大学”组织已向英国提出申请，由该组织成立公司并开展 

商业活动。21世纪大学组织由7个国家的16所大学组成。 

21世纪大学组织的领导人称，她们的行动标志着国际大 

学集团首次申请注册从事商业活动，这样做的目的在于吸引 

各公司客户。 摘自<世界教育信息) 
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