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广东技术师范学院优秀教务员评选与奖励办法

（文号 ：......）

教务员（含教学秘书）直接参与教学运行管理、教学档案管理和学籍管理等工作，

在教学管理中起着重要的作用，同时也是教师、学生、教务处以及二级学院、部之

间的桥梁，是学校教学管理的各项方针、政策和措施得以贯彻执行的重要力量。为

进一步提高教务员的业务能力和管理水平，激发教务员的工作热情，提高管理效益，

特制定本办法。

一、在二级学院、教学部、中心从事教学管理工作，表现突出，成绩优异并连

续任职两年以上的教务员，均可参加评选。

二、优秀教务员的评选条件：

1．热爱祖国，坚持四项基本原则，坚持党的基本路线，忠诚党的教育事业；

2．具有良好的职业道德、敬业精神和服务意识，乐于为广大教师和学生服务；

3．具有强烈的事业心和责任感，认真全面地履行岗位职责，切实起到桥梁纽

带作用，确保了所在教学单位教学工作的信息畅通，任务落实；

4．具有一定的组织协调能力，敏于观察、勤于思考，能充分调动各方面的教

学积极性；

5．具有较强的业务素质，熟悉本单位情况、各教学环节和教学管理规章制度，

对所在二级学院、部相关专业知识有一定了解；

6. 没有发生教学事故或受过其他处分。

三、评选名额：

优秀教务员的比例原则上控制在教务员总数的 20% 以内。

四、评选程序与办法：

1．优秀教务员每两年评选一次，评选分单位推荐和学校评选两步进行。各教

学单位根据评选条件，结合教务员全年的工作情况以及年终考核结果等择优推荐。

2．学校成立以分管教学的校领导为组长，由教务处负责人及各科室负责人为

成员的优秀教务员评审小组，负责对基层单位推荐的人选进行评审。

五、表彰办法：

1．获得优秀教务员称号的同志由学校予以表彰和奖励。

2．获奖资料存入个人档案，作为晋职、晋级的重要参考。

六、附则：

1．本办法自发文之日起实行。

2．本办法由教务处负责解释。


