附件1
2023年高校教学秘书业务提升专题网络培训课程列表

	课程
模块
	课程名称
	主讲人
	单位职务
	时长
(分钟)

	教学秘书的政策认知力
课程
	全面学习把握落实党的二十大精神
	张力
	国家教育咨询委员会秘书长
	104

	
	做人师与经师统一者
—学习习近平总书记在中国人民大学考察时的重要讲话精神
	卢黎歌
	西安交通大学马克思主义学院教授
	100

	
	自信自强 守正创新
—以“大思政课”为牵引，不断推动新时代思政课高质量发展
	宋凌云
	教育部社会科学司副司长
	92

	
	推进高校事业高质量发展
	王树国
	西安交通大学党委副书记、校长
	85

	
	如何建设高质量教育体系
	高书国
	中国教育学会副秘书长
	212

	
	推进教育新基建，支撑高质量教育体系建设
	吴  砥
	华中师范大学人工智能教育学部教授
	60

	
	“双一流”建设与人才培养质量评价
	马陆亭
	中国教育科学研究院副院长
	90

	教学秘书岗位理解力
	应用型大学教学管理改革的创新与实践
	林妍梅
	北京联合大学教务处副处长
	140

	
	高校校院两级教学督导工作联动机制
	宋卫民 
	宜春学院教学督导组组长、教授
	50

	
	党政联席会议制度与党政关系处理
	嵇绍岭
	上海交通大学纪委副书记
	105

	
	高等教育质量保障体系建设要点与评估认证新趋势
	刘振天
	厦门大学教育研究院党委书记
	142

	教学秘书的工作执行力
	领导力的构成要素及其运行机制：陀螺模型
	吴晗清
	首都师范大学科学教育系主任、教授
	128

	
	教学秘书执行力的提升与探讨
	刘平青
	北京理工大学产业发展与人力资源开发研究中心主任
	100

	
	执行力提升
	张国玉
	中共中央党校（国家行政学院）政治学教研部教授
	123

	
	沟通艺术与领导力提升
	张光生
	江南大学校长助理
	164

	教学秘书的文书写作力
	如何撰写会议记录
	微  课
	\
	7

	
	怎样写好领导讲话稿和汇报材料
	高小平
	中国行政管理学会研究员
	5

	
	述职报告的写作要领
	陈庆修
	全国机关事务管理研究会副秘书长
	13

	
	勤学多写  注入匠心——提升文稿写作能力
	刘彦博
	武汉体育学院党委常委
	71

	学秘书的档案整合力
	《机关档案管理规定》解读
	丁德胜
	国家档案局档案馆（室）业务指导司机关档案业务指导处处长
	80

	
	科技（科研）项目档案管理技巧
	王  琳
	国家档案局技术部科技处处长
	76

	
	电子文件归档与电子档案管理
	马林青
	中国人民大学信息资源管理学院副教授
	71

	
	档案管理人员职业道德建设
	李克实
	中国人事科学研究院原副院长
	87

	教学秘书的沟通协作力
	沟通艺术
	姚小玲
	北京航空航天大学教授
	82

	
	上下级沟通礼仪
	韩晓洁
	中央广播电视大学特聘商务礼仪讲师
	30

	
	爱之语——非暴力沟通
	胡  月
	大连理工大学教授
	72

	
	人际关系与沟通技巧
	周  莉
	中国人民大学心理健康教育与咨询中心教授
	75

	教学秘书的技术驾驭力
	数字图书馆资源检索与利用
	肖  珑
	北京大学图书馆副馆长、二级研究馆员
	465

	
	数字教育资源管理
	赵  娜
	华东师范大学开放教育学院教师
	52

	
	基于H5动效技术的新一代课件制作【系列课程】
	赖国雄
	华南师范大学网络教育学院设计总监
	318

	
	PPT系列课程——不得不重视的PPT版式
	王晓晨
	首都师范大学副教授
	58

	教学秘书的心理调适力
	用心做人，良心做事——做最好的自己
	沈永健
	南京中医药大学第一临床医学院学院党委
副书记、副院长
	77

	
	如何更好地认识自己、塑造自己
	王文忠
	中国科学院心理研究所沟通研究中心主任
	81

	
	网络互联时代与心理健康促进
	雷  雳
	中国人民大学心理学系教授
	90

	
	与压力共舞——情绪自理与心灵成长
	苑  媛
	中央财经大学社会与心理学院心理学系
副教授
	113
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