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继续教育学院

关于举办“数字化转型背景下高校教务人员与教学秘书业务

素养与管理能力提升”研讨会通知

各高等学校、军事院校、职业院校、有关单位:

为积极落实国家教育数字化战略行动，加强统筹谋划、夯实数字

基座、坚持应用为王，加快推进教育数字化转型，赋能学校事业高质

量发展。高等教育进入以提高质量和结构调整为主要特征的新时期，

教学质量越来越受到社会和高校的重视。

为提高教学管理人员的综合素质和业务能力，提升教学管理水平，

更好地履行岗位职责，服务高校教学管理和高等教育教学改革与发展

的需要，我单位决定举办“数字化转型背景下高校教务人员与教学秘

书业务素养与管理能力提升”研讨会。希望各院校收到通知后，积极

组织人员参加。现将有关事项通知如下：

一、组织机构

哈尔滨工业大学（威海）继续教育学院

二、会议时间

2024 年 6月 14 日--17 日

三、会议地点

哈尔滨工业大学（威海）+线上同步

四、会议理念

以提高工作能力为目标，以理论学习为核心，以现实问题为导向

五、会议方式

专题讲座、互动研讨、案例分析、角色扮演、小组讨论

六、参会对象
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各高等（高职）院校教务处人员和院系教学秘书；教师发展中心、

教学质量监控处、评估中心、发展规划处、督导室、各二级学院教学

副院长、系部主任、研室主任等教学管理人员；对研讨内容感兴趣的

人员等。

七、拟邀专家

李老师，浙江大学工程师学院教授。原中国计量大学标准化学院

院长，教育部高等学校工业工程类专业教学指导委员会委员。主要研

究方向：院校发展战略、标准化及人才培养。

叶老师，博士；从事人才培养管理工作 20年，历任华中师范大

学审核评估办公室主任、教务处副处长、研究生院副院长。主要研究

方向为知识组织与管理、教学管理信息化等，出版专著 3部，在重点

核心期刊发表论文 20余篇，主持或参与承担各类科研项目 10余项，

曾获湖北省教学成果奖一等奖、二等奖，华中师范大学教学成果特等

奖。

徐老师，长期致力于教学运行管理工作，是重庆市级高校在线课

程建设及应用支撑服务先进典型，曾担任中央高校基本科研业务费项

目《基于数据驱动的本科教学管理智能决策系统功能体系构建研究》

项目主研，担任重庆市高等教育学会“高校产学合作教学改革”专项

课题《后疫情时代基于教学平台的智慧教学构建研究》项目主研，对

教务管理平台建设有丰富的经验。

八、会议费用

会议费用：1980 元/人(食宿统一安排，费用自理)。本次会议费

由哈尔滨工业大学(威海)收取并开具增值税普通发票。

户 名：哈尔滨工业大学(威海)

开户行：中国工商银行股份有限公司威海文化西路支行

账号：1614028309024901364
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九、注意事项

1、整理授课老师课件发给每位参会人员，为本次会议制作电子

相册，记录会议学习过程；

2.请填写报名回执表并尽快发至报名邮箱 pxzxnzg@qq.com；

3.报到时间、行车路线及日程安排，将于开班前一周通知。

4.会议咨询联系：13691385162 刘飞

附件：1.会议议程安排

2.会议回执

哈尔滨工业大学（威海）

继续教育学院

2024 年 4 月 24 日
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附件 1:会议议程安排

时间 报告主题安排

6 月 15 日

一、新时代高校教学管理工作的挑战与机遇

1.新时代高校教学管理工作面临的新形势；

2.教学管理工作的理念与实践；

3.关于教学管理队伍建设的思考和建议；

二：信息化时代高校教学秘书职业素质要求与教学运行管理规范

01、教学秘书的角色定位；02、教学秘书的岗位职责；

03、教学秘书的职业意识；04、教学秘书的职业能力；

05、教学秘书的成长路径；06、教学秘书的培养途径；

07、教学秘书的职业困境；08、教学秘书的解决途径；

09、教学秘书的职业建议；10、教学秘书的职业提升；

11、教学秘书的工作忠告；12、信息化时代的教学秘书；

6 月 16 日

三、教育数字化转型背景下教学管理规范之标准化探索与实践

一、教学管理规范概述；

二、教学管理工作之现状分析；

三、问题求解；

1.工作内容制度化 2.工作流程解构化 3.管理人员专家化

四、教育数字化转型背景下的教学管理规范标准化之新诠释

1.教育数字化转型之内涵意蕴

2.高校教育数字化转型之要素透视

3.高校教育数字化转型之实践逻辑

4.新版教学管理综合服务平台校企协作共建、共管共治的标准化

范式研究（系统选型标准、校企分工标准、需求分析标准、数据管

理标准、系统切换标准、系统培训标准、功能迭代标准、深度开发

标准）

四、高校教学秘书工作实务与执行力

一、教学秘书工作实务；二、教学管理沟通技巧；

三、管理创新路径方法；四、工作研究双向促进；

6 月 17 日 返程
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附件 2:

高等职业学院教务管理与领导力提升回执

单位名称 邮编

单位地址

姓名 性别 职务 手机 电子信箱/QQ 微信号


