附件3：

华南理工大学广州学院教学信息员助理工作要求
教学信息员助理是配合学校教务处管理和监控教学质量、教学信息反馈工作的重要组成部分，反映学生对教与学的意见和要求，对学校提高教学质量有着重要意义，是教学根本。
教学信息员助理需协助教务处完成对校内专、兼职授课教师教学质量工作的评定，和教学信息员反馈的教学信息作以总结和评测。是体现授课教师在教学工作岗位中的成绩之一，也是教学信息员在工作中的唯一评价，它可直接影响到授课教师的职称评定以及教学信息员的综合测评等。
出于该职位的重要性，特制定本工作要求。
1、 教学信息员助理要求:
1. 热爱此工作，熟悉教学信息员的工作流程和工作任务；

2. 有较强的责任心，工作一丝不苟，有较强的组织协调能力和语言、文字表达能力；

3. 能坚持原则，严格遵守学校各项规章制度，热心为同学和班级服务；

4. 品行端正，积极上进，为人正直，办事公正，尊敬师长，团结同学；
5. 热爱所学专业，勤奋好学，目标明确，态度端正，成绩优良；
2、 教学信息员助理职责：

1. 协助学校进行教师教学质量综合评价；

2. 协助教务处对各年级各班级信息员的综合评定；

3. 收集、整理所负责年级各班信息员反馈的《教学信息员反馈表》；

4. 做好各年级各班级教学信息员对《教学信息反馈表》（工作总结）次数和质量的统计工作；

5. 每月召开教学信息员助理会议，向教学信息工作管理人总结、汇报该月工作内容；

6. 组织和策划教学信息员会议及有关活动；

7. 认真对教学信息员Q群的管理和监控。

3、 教学信息员助理每学期任务：
	时间
	工作任务

	1周
	评定各教学信息员的上学期的工作完成程度，对其评分

	2-4周
	动员全院教学信息员工作

	5-8周
	筹备教学信息员活动

	9-10周
	开展教学信息员活动

	11-16周
	监管教学信息工作

	17-18周
	整理各班级教学信息员的工作情况

	19-20周
	考试周


	期末后的第一周
	根据各教学信息员填报的教学信息反馈表评定教师的教学情况，并评分

	注：每学年第一学期的全校信息员会议的召开时间可以推迟到新生军训完后的第一个星期。如有变动按当学期周次为主。


4、 教学信息员助理工作流程：

每周五收集将各行政班的《教学信息员教学情况反馈表》，做好保存、记录工作
↓
每周六、日对收集的《教学信息员教学情况反馈表》整理负责发至教学信息员助理负责人↓
每周一教学信息员助理负责人整理、汇总并报送至教务处彭晔
↓
每周二教学信息员管理负责人彭晔上报校领导、各二级学院院长，同时上报督导组
↓
督导组会在一个星期内听课并及时解决问题（ 重点问题由督导提出或以书面报告的形式上报，彭晔及时上报校领导、各二级学院解决）
↓
每学期末总结本学期《教学信息员工作总结》上报校领导级各二级学院

五、综合评定教学信息员助理合格标准：
1. 教学信息员助理工作期必须满一学年；
2. 教学信息员助理在一学年的工作中没有出现重大失误、过错，按时汇报教学信息员助理工作总结；
3. 综合评定合格的教学信息员助理，在德育D2中（2）社会工作中相应加1-3分，教学信息员助理评分与教学信息员评分相对比，取最高分；
4. 教学信息工作中有良好表现的，可酌情加分。如有重大过失则不列入合格范围内，不予以加分；
5. 工作不认真，多次出现汇总报表迟交或未交，未完成工作任务出现严重过失的予以解除，取消教学信息员助理职务。由教务处及教学信息员助理工作小组在全校教学信息员中重新选出一名有责任心、热爱社会工作的教学信息员担任。
华南理工大学广州学院教务处

教学信息员工作小组     
2013年10月28日 
