
湖南城市学院关于进一步加强教学管理

队伍建设的实施意见 

湘城院发〔2018〕52 号 

教学管理是高等学校管理工作的重要组成部分，教学管理水平直接影响着教学秩序和教学质量。

为建设高水平的教学管理队伍，提高教学质量，实现学校“双一流”创建目标，根据《国家中长期教

育改革和发展规划纲要（2010-2020 年）》、《教育部关于全面提高高等教育质量的若干意见》（教高

〔2012〕4 号）精神，特制定本意见。 

一、指导思想与建设目标 

全校上下要充分认识加强教学管理队伍建设的重要性，把加强教学管理队伍建设作为一项战略性

工作，高度重视，统筹规划，为各级教学管理人员创造良好的政策环境，使其努力有方向、干事有平

台、创业有条件、工作有考核、职业有发展，逐步建设一支具有现代教育教学理念和高等教育管理知

识、结构合理、队伍稳定、担当负责、勇于创新、素质高、服务好的教学管理队伍，不断开创教学工

作新局面。 

二、组织管理与岗位设置 

1. 党委组织部、人事处、教务处是教学管理队伍建设的主要职能部门，各二级学院对所辖教学管

理人员负有直接管理和领导责任，学校其它党政部门要积极参与并大力支持教学管理队伍建设工作。 

2. 完善各级教学管理机构，加强教学管理组织建设，设置专职和兼职教学管理岗位，明确岗位职

责。一般情况下，教务处作为教学管理主要单位负责全校教学管理人员的管理。原则上，每个二级学

院设立专门的教学管理办公室，配备 1名专职教学管理副院长、1 名专职教学办主任及数名教务秘书，

教务秘书岗位设置人数依据所在单位学生数量、基层教学组织数量及开课数量等确定；每个二级学院

管理或学校直属的系（教研室）配备 1 名主任，教师数量多、教学任务重的系（教研室）可设副主任 1

名。 

三、任职条件与选拔聘任 

1. 从事专职教学管理的工作人员原则上应具有全日制本科及以上学历，具备一定的组织协调能力

和语言文字表达能力，熟悉教学管理规章制度和工作程序，有良好的计算机应用能力，热爱教学管理

工作。 

2. 对专职教学管理人员采取校外招聘和校内调配相结合的方式，按照公开、公平、公正的原则进

行选聘。用人单位提出要求，由人事处纳入校外招聘或校内调配计划，按相应程序进行，公开招聘上

岗。新聘任的教学管理人员需经岗前培训后方能上岗。 

3. 各单位应保持教学管理队伍的相对稳定，原则上不得转岗。 

4. 学校各有关部门和各教学单位应制定政策，鼓励优秀中青年骨干教师从事教学管理工作，逐步



改善教学管理队伍的学历结构和年龄结构，提高队伍的整体素质和管理水平。 

四、培养培训与个人发展 

1. 教学管理人员的业务培训纳入学校人才培训计划。学校定期进行教学管理人员培训，有计划地

组织教学管理人员参加国内外高校间的交流、考察，不断提高教学管理人员的业务素质。各教学单位

应有计划地安排教学管理人员脱产、半脱产或在职进修，鼓励、支持教学管理人员攻读更高层次的学

位或开展业务进修。 

2. 鼓励、支持教学管理人员结合教学管理工作实际开展教学研究，申报教学改革项目，学校每年

立项一定数量的教学管理人员主持或参与的省校级教改项目。学校定期组织教学管理工作研讨，举办

教学管理专题讲座，逐步形成良好的研究教学管理工作的学术氛围。 

3. 畅通教学管理人员的晋职渠道。符合学校聘任工作办法和干部选拔管理办法相关规定和要求、

工作业绩突出且无教学管理事故的专职教学管理人员，优先聘任到上一职级岗位和提拔任用。 

五、考核奖励与工作待遇 

1. 建立科学合理的考核机制，以工作业绩为导向，坚持师生公认、注重实绩的原则，采用日常考

核与定期考核相结合的办法，实行优胜劣汰，真正做到岗位能进能出、职务能上能下、待遇能高能低。

处级干部的考核由党委组织部统一组织，科级及以下各级教学管理人员的考核工作由相关单位按考核

程序执行。对考核等级为优秀的教学管理人员给予奖励；对责任心不强、在工作中出现重大失误者进

行处分；对年度考核不合格者调离教学管理岗位。 

2. 实行精神与物质奖励相结合的激励办法，建立规范有效的奖励制度，对教学管理人员评先、评

优、晋升给予政策倾斜，形成人人争创新、处处讲奉献的良好工作氛围。 

3. 设立专职教学管理岗位工作年限津贴，由二级学院在绩效分配中给予倾斜。 

六、其它 

1. 岗位工作年限津贴按校内津贴进行管理，中途调离或退休者该项津贴自动取消。 

2. 本实施意见自颁布之日起执行，由教务处、人事处负责解释。 

 


