
新疆财经大学教学秘书管理规定
校发〔2008〕103号（附件7）
教学秘书是学校教学管理队伍的重要组成部分，是学校教学管理、教学改革、教学基本建设、教学质量控制工作的主要力量之一。为加强我校教学管理队伍建设，培养和造就一支素质较高、相对稳定的教学秘书队伍，提高我校教学管理的科学化和规范化水平，特制定本规定。
一、完善组织管理体系，规范选拔聘用程序
1．教学秘书人事关系属各院部，同时接受教务处业务指导。
2．教学秘书在院部领导下，处理日常教学管理工作并从事教学状态、质量信息的常规性调研工作。
3．科学设岗，宏观调控。学校总体上按师生比1:600～800的比例配置学院（部）的教学秘书。各院（部）应配备专职教学秘书1名，学生数在2000人以上规模的院（部）应增加1名兼职教学秘书。
4．按岗聘用，规范管理。院（部）教学秘书的岗位职责由学院根据校、院（部）两级教学管理要求及教务处的指导性意见制定。学校根据教学秘书岗位的职责，明确岗位聘用条件，建立教学秘书岗位的基本准入制度，把好入口关。教学秘书的选拔要有严格的程序，必须经过个人申请、院（部）初审、教务处会同人事部门考察、学校聘任等环节。申请从事教学秘书工作的人员应具备以下条件：（1）有较强的责任心和为师生服务的意识；（2）有本科及以上学历、学士及以上学位；（3）有良好的计算机应用能力和较强的语言文字能力；（4）熟悉教学管理的相关规章制度和工作程序；（5）有良好的沟通能力和综合协调能力。
二、强化学习培训制度，提高理论水平和工作能力
1．将教学秘书的培训工作列入师资培训计划。学校人事处会同教务处定期或不定期地举行教学秘书的培训，特别是对现代大学管理、教学管理理论的培训。有计划地选派教学秘书参加半脱产或在职进修学习，鼓励攻读更高层次的学位以切实提高教学秘书的理论素质和工作能力。各学院（部）要制定培训计划，利用各种培训方式（考察访问、参加教学会议和业务培训班、攻读学位等）加强培训，落实培训经费。
2．教学秘书要加强对教学管理工作的研究和探索，积极参加教学改革课题申报工作，积极撰写或发表教学研究论文（含高教年会或经教务处认可的教学类学术会议上交流的论文）。学校每年召开一次教学秘书工作交流会，研究教学管理工作。
三、建立科学的考核体系，构建奖优罚劣的竞争机制
1．教学秘书的考核每年进行一次，由各院（部）负责，教务处提出评价意见。考核的内容包括德、能、勤、绩四个方面，重点是工作实绩；考核结果分为优秀、称职、基本称职、不称职四个等级，报人事部门备案，作为评优、提职、晋级的重要依据。
2．对责任心不强、在工作中出现重大失误（失职）或年度考核不合格者提出告诫；对连续两年考核不合格者调离原工作岗位。
3．教学秘书一经聘任，按照学校有关规定享受相应待遇。各院（部）应保持专职教学秘书的稳定性，原则上工作年限不能少于3年，如因特殊情况需要调整工作岗位者，须经人事处批准。
四、本规定由教务处负责解释，自发布之日起执行。



