
岗位分析报告 

（教学秘书--王璐） 

一、 岗位职责 

课程、成绩： 

1. 按照教学计划排课。每年 5月和 11月，跟项目主任和主管领导商量后，定下

学期的教学计划。根据往年学生评教的分数、简历，列举老师，供项目主任

排序，并根据顺序依次邀请。 

2. 协议、邀请函发送。跟老师确定好时间，收集老师的护照首页，根据老师基

本信息，做好发送课程协议和邀请函的工作。若没有问题，要求外教将签字

后的协议发送回来，教学秘书保存。 

3. 报送 OA。课程开课前，将外籍教师或港澳台教师报送至 OA系统备案。 

4. 跟课。学生上课期间，全程跟课，深入课堂，听外籍教师有无不当言论。查

看考勤，及时解决学生和外教老师的问题。学生上课后进行课程评估（期中、

期末），并统计分数、学生意见，若有任何问题，及时向老师反馈。 

5. 学生成绩管理。老师将签了字的成绩单发送给教学秘书，录入研究生院的“研

究生综合管理信息系统”中，再将成绩单打印出来签字确认，并交由成绩审

核人进行审核。 

6. 课酬报销。老师上课前，预定机票酒店，接送机，上完课后，收集登机牌，

汇总老师的银行卡信息，进行课酬报销（经费报销申请表、餐补、发票、护

照首页、OA、课程协议、合同、中文简历、机票行程单）。 

7. 梳理国际 MBA 师资。根据老师的基本情况（院校、专业等）和评教分数对外

教简历进行梳理 

 

MPAcc 工作 

1. 每年 9月-10月底，解答有意愿报考 MPAcc 学生的各种问题； 

2. 3月 MPAcc复试。负责将学生基本情况（初试分数、毕业院校、个人简历）做

以汇总，给复试专家做参考。复试结束后，将复试的成绩表、答辩记录、录

取名单报送研究生院。 



3. 7 月向学生发送 MPAcc 导师基本情况表，根据导师和学生的双向选择进行导

师分配。若有学生剩余，负责学生的导师分配。 

4. 排课。6 月底和 12 月底跟项目主任商量，根据教学计划，跟老师协调时间，

进行排课。 

5. 考试、成绩。12 月向担任必修课的老师申请期末考试试卷，1 月组织学生考

试。考完试告知老师，并将试卷返还给老师评阅。 

6. MPAcc 论文工作。组织学生进行开题答辩和预答辩。19 级 MPAcc 第一次开题

答辩通过率为 66.67%，第二次为全部通过。预答辩于 11月 13日开展。 

 

毕业生工作 

1. 审核 IMBA/MPAcc 培养计划制定情况。根据研究生院综合管理信息系统中的培

养方案，审核 IMBA/MPAcc毕业生培养计划。 

2. 毕业资格审核。在研究生综合管理信息系统中审核 IMBA/MPAcc毕业生毕业资

格。对于未通过毕业资格审核的学生逐一核对，完成毕业资格审核工作。 

3. 打印毕业生成绩单。打印 IMBA/MPAcc毕业生成绩单，粘贴照片，加盖学院公

章，并送研究生院审核盖章。 

 

二、 岗位特点 

1. 工作繁琐，程序复杂 研究生秘书的工作职责涵盖了研究生的招生、培养、学

位、学籍、就业等方面，范围广，内容多， 

2. 研究生群体在社会经验、生活方式以及年龄等方面都有较大差异，管理难度

比较大。 

3. 工作交叉的领域多。研究生秘书的定位是对研究生进行管理和服务，对涉及

到研究生的相关职能部门、学院的相关领导负责。 

 

三、 存在的问题 

1. 由于疫情问题，很多课程无法在线下开展，缺乏国内可以讲英文的师资。 

2. 性格存在的问题。遇事慌张，缺乏对事情的客观对待。教学秘书就是应该在

每一天、每一刻的工作中都要做好思想准备，积极应对各种简单的、偶然的



或者紧急的工作事项，使自己具备处理单项或多项问题的逻辑思维能力和方

式方法，遇事不乱，处事不惊。而且还要要求在任何情况下都要学会控制自

己的情绪，保持头脑的冷静。 

3. 口语表达和写作能力不强。在平时工作中，和学生、老师的交流中，需要掌

握一定的谈话技巧，提高自己的语言表达能力。既要简明扼要，语言得体，

表达清楚，还要让老师和学生感觉到轻松和愉悦。 

4. 外教报课酬困难。中行要求每年每人外汇额度为 5 万美金且汇款次数不超过

4次。额度已经用完，汇款困难。 

 

四、 岗位创新 

1. 由于邮件沟通时间长，时效性低，跟不常回邮件的老师约时间，通过钉钉平

台或者 ZOOM，进行视频会议，沟通课程情况。 

2. 上课基本都是外请老师，学生们对学校认同感不高。开展不同的班级活动，

增强班级凝聚力。每次活动预留一部分时间，强制每个学生开口讲英语。 


