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七、教学管理部分知识问答 

1. 教学管理队伍人员组成 

教学管理队伍是指学院、院（系、部、中心）两级教学管理人员，包括：学

院分管教学的领导，教务部、质保部、数字化中心等专职教学管理人员，图书馆

馆长、副馆长，院（系、部）主任及分管教学工作的副主任、教学秘书等教学管

理人员。 

2. 教学管理人员的结构、素质要求 

教学管理人员结构是指管理队伍的年龄、学历、职称、学缘、专业等基本结

构，也包括心理、能力、经验、经历等。 

教学管理人员素质是指管理人员从事管理工作所必需的业务水平和工作能

力，包括组织协调能力，分析问题、解决问题能力，决策、调控、自控能力；还

应具有一定的教育理论知识和学术水平。这里的素质是指管理队伍的集体表现。

教学管理工作不是一般性的工作，而是一种具有学术背景的管理工作，教学管理

机构既是行政机构，又是服务机构，也是学术研究机构。因而要求管理者不仅要

有一定的管理能力（德和才），而且要有一定的学术修养。这样的工作没有一定

的时间的培养是做不好的，特别是重要的教学管理岗位的管理人员，更应有从事

教学工作和教学管理工作的经历。 

队伍稳定可以使用在教学管理岗位上工作的平均工龄、最长的工作年限等来

表示。 

服务意识是指管理中要体现以人为本的思想，学校的主体是学生和教师，要

在管理工作中（制度和管理理念、方法）中体现出来。管理要体现人文精神，要

尊重人，关心人，充分依靠教师和学生。在每一个管理的细节上都要体现出为教

师和学生服务的精神。在管理工作要贯彻民主、平等的作风，建立和谐的工作关

系。这些可以使用老师和学生的反映来说明教学管理人员的素质和服务意识，教

学管理人员把主要精力投入管理和服务的典型的事例，获奖的多少；还有岗位职

责，工作业绩，教学管理工作的面貌和进步等来表征。服务意识是指管理中体现

出的以人为本、以学生为本、尊重知识、尊重人才的理念。要在管理中服务，在
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服务中管理，要树立管理育人和服务育人的观念。管理者要对师生有服务承诺，

要正确行使管理者的权力。 

3. 教学管理的基本任务是什么？ 

研究教学及其管理规律，改进教学管理工作，提高教学管理水平；建立稳定

的教学秩序，保证教学工作正常运行；研究并组织实施教学改革；努力调动教师

和学生教与学的积极性。 

4. 教学管理制度建设与考察内容 

教学管理制度包括教学基本文件、必要的教学管理工作制度和主要教学环节

的管理办法。 

“教学基本文件”包括人才培养方案、各类教学大纲、指导书、校历、学期

进程计划、教学日历、课表、教学工作计划和总结等。 

“教学管理工作制度”包括学籍管理、成绩考核管理、实验室管理、排课与

调课、教学档案管理、教师教学工作规程、教学管理人员的岗位职责、奖惩制度，

学生守则，课堂、实验室、实习基地守则，课外活动、社团活动规则等。一般应

有教学管理制度汇编、教师工作手册、学生手册、实验室工作手册等。 

“主要教学环节的规定”包括课堂教学（上课、习题、大练习、小论文、辅

导、答疑等）、实践教学（如实验、实习、军事训练、公益劳动、社会实践、课

程设计、毕业设计等）环节相应的制度保证。 

其考察要求： 

（1）教学基本文件和规章制度健全、完善，体现先进教育思想，并能结合

学校教学工作的具体情况，不断完善教学管理制度能体现学校的管理水平。 

（2）执行严格，有令必行，有禁必止，管理工作有序。 

（3）执行后的效果显著，能进一步深化学校的教学改革，促进教学质量的

进一步提高。 

5. 教学管理研究与实践成果 

教学管理研究成果是指教学管理调研或咨询报告、制订的管理制度、教学研

究立项、发表的教研论文或专著等。要求： 

（1）研究与实践成果显著。教学管理工作人员教学改革立项多，获奖级别

高；教学管理调研或咨询报告多，制定的教学管理制度全面，并且在教学工作中
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发挥了重要作用；发表的教研论文、专著多，在全省或全国有一定的影响；获奖

多，级别高；在管理工作中有观念创新、制度创新和工作创新的事例。 

（2）研究成果对教学改革起到促进作用。这些成果不停留在纸面或口头上，

要在学校的教学工作中，对于促进学校的教学改革，稳定学校的教学秩序，提高

教学管理工作效率，提高学校的教学质量起到促进作用。 

考察内容：教学管理人员在管理中形成的调研或咨询报告；教学管理人员参

与教学研究立项情况；教学管理人员撰写和发表的教研论文或专著情况；教学管

理人员取得的成果和获奖情况。 

 


