
附件2：

华南理工大学广州学院教学信息员工作具体要求
为了进一步健全和加强教学质量监控体系，保证教学信息的及时反馈，充分发挥学生参与教学管理和自我管理的主体作用。以“服务学生、服务教学”为宗旨，及时、准确、全面、客观地向学校反映在教学工作和教务管理过程中各类教学信息。反映学生的心声，提出合理化建议，发挥学校与学生之间的桥梁和纽带作用，弘扬先进，为学校改进教学工作提供重要信息。
一、教学信息工作负责人：
1．教学信息工作管理人：教务处    彭晔

工作内容：负责教学信息的全面工作

2．教学信息员助理：
张小梅、赖彦杰、赵玉哲、陈加鹏 
工作内容：负责整理、上报原始教学信息资料，组织信息员活动，辅助教学质量监控等工作
二、教学信息员工作要求
1．教学信息员不能由班干或团干兼任，必须从班级自然生中选出；

2．注重德、智、体、美全面发展，无违纪不良现象，严格遵守学校规定，有较强的奉献精神，积极乐于为班级和同学服务；

3．客观公正地做好教学信息收集与反馈，不受个人情感和其他因素影响。认真按要求填写、按时上交教学信息反馈表，对教学信息的表述要做到事实清楚、情节准确、简明扼要、内容完整；

4．教学信息员每学期交表不少于6次，每学年不少于12次。必须对每位授课教师进行教学质量评价。教学信息员工作总结，每学年两份，每学期考试周前一星期（以校历为准）；
5．教学信息员每周五交《信息员教学情况信息反馈表》，此表以电子表格（邮件）形式报交予各个年级信息员助理，必须用自己的邮箱发送；

6．《信息员教学情况信息反馈表》（填报时不得擅自修改表格）、《学生教学信息员工作规定》、《反馈表填写要求》可在GAC信息群共享里下载；（13级教学信息员Q群号：93719989）
7．本着“服务学生、服务教学”的宗旨，收集教学反馈信息，及时了解教务处各项通知及教学管理规定；

8．积极参加教学质量管理及教务处工作，协助学校进行教师课堂质量评定、网上请教和青年教师竞赛等相关教学质量监控工作。
三、工作内容：
（一）与教学秩序相关信息

1．教室上课迟到、提前下课（时间）、上课接打手机等情况的纪实；教师缺课、代课、串课纪实；教师上课缺席情况纪实；由于课前未安排好而临时发生不能上或延时上课的情况纪实；
2．学生上课迟到、缺席、课堂学风差等现象比较严重的情况；

3．集中进行的实践教学不能如期按计划进行，使学生学习收到较大影响的情况；

4．考场纪律、考风存在较突出问题的情况；

5．其他影响教学秩序稳定的重要情况；

（二）与教学质量相关信息

1．积极参加教学管理及教务处工作，协助学校进行教师课堂质量评定、网上评教和青年教师竞赛等相关教学质量监控工作；

2．反映学生对任课教师教学态度、内容、方法、技能、效果等方面的意见和建议；

3．反映学生对任课教师辅导答疑、作业批改、课外指导等方面的意见和建议；

4．反映学生对实验、实习、设计等实践教学组织安排、教师指导、实践效果等方面的意见和建议；

5．反映学生对成绩考核评定方面的意见和建议；

6．其他影响教学质量的重要情况。
（三）及时参看了解校内（二级学院及各处级）关于教学的网页信息
养成良好的知情习惯，及时了解教学信息，掌握学校教学动态，并及时与班级同学沟通交流。
四、教学信息工作程序：
每周五各年级各班学校信息员报送给各年级教学信息员助理
↓

每周六、日各年级教学信息员助理负责整理、汇总并报送信息反馈意见表
↓

每周一教学信息员管理负责人彭晔上报校领导、二级学院院长，同时上报督导及相关部门
↓

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校领导、各二级学院院长解决）
↓

教学信息员助理总结本学期《教学信息员工作总结》上报校领导
五、综合评定信息员合格标准：
1．教学信息员工作任期为1学年（任期内离任需上报教务处），根据实际工作情况可以连续聘任；

2．教务处每学年按比例评选“优秀教学信息员”并授予“优秀教学信息员”称号；

3．教务处每学年对教学信息员进行考核，对于能够认履行工作职责，并按要求完成考核标准合格的教学信息员，按平时完成工作量在综合测评的德育成绩积分D2中（2）社会工作中相应加1-3分，教学信息员在工作中无不良好表现，或有过失则不列入合格范围内；
4．加分标准、计分方法

加分标准：满分3分，反馈表分数12份2分，工作总结两份1分。0-1.5分为不合格，2-3分为合格；
计分方法：0份0分，1-3份0.5分，4-6份1分，7-9份1.5分，10-12份2分；工作总结计分方法：一份0.5分；

5．工作不认真，从不报送报表，未完成工作任务出现严重过失的予以解聘。由本班班主任重新选出一名有责任心、热爱社会工作的同学担任，由学生所在二级学院教务员统一将名单报送教务处。
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