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学校组织召开教学秘书培训会

为进一步提高教学秘书的教学管理水平、增强教学秘书

的工作责任感和服务意识及更好地适应新形势下高校教学

管理工作的需要，10 月 19 日上午，教务处组织开展了教学

秘书培训会。各二级院、系（部、中心）教学秘书及教务处

工作人员近 50 余人参加了培训会。会议由教务处副处长周

印利主持。



培训会上，教务处各科室负责人结合本科室具体工作内

容，从教学运行、人才培养、专业建设、学籍管理、师资培

养、教室管理、实践教学环节管理、考试管理及教材建设与

征订等方面对教学秘书进行了全方位的业务培训。教务处副

处长周印利从教学秘书岗位职责的角度，强调教学秘书要理

解好教学秘书的角色，把握好教学秘书的定位及素质要求，

同时希望教学秘书以高度负责的精神，做好教学管理与服务

工作。

本次培训会，为进一步提高教学秘书的综合素质和工作

效能打下了坚实的基础，也加强了教务处与各院、系（部、

中心）教学管理人员的沟通与交流，将会有力促进我校教学

管理工作更加规范化与科学化。

（计划与管理科）
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