
附件：2
华南理工大学广州学院信息员工作具体要求
1、 信息工作负责人：
1、信息工作管理人：教务处    彭 晔
2、信息员助理：沈育军、董智能、莫飘萍、郑荣族、魏夏纯、赖彦杰
二、信息员工作具体要求：

信息员每周五交《信息员教学情况反馈表》，此表以电子表格（邮件）形式报交给各个年级信息员助理，必须用本人邮箱发送。

《信息员教学情况信息反馈表》（填报时表格不得擅自修改）、《学生教学信息员工作规定》、《信息员工作要求》可在GAC信息群共享里下载；信息员每学期交表不少于6次；每学期考试周前一个星期（按教学日历日期）交信息员工作总结。
三、信息工作流程：
每周五各年级各班信息员报送给各年级信息员助理
↓

每周一各年级信息员助理负责整理、汇总信息反馈意见表报送

↓

每周二信息员管理负责人彭晔上报院领导、系主任，同时上报督导

↓

督导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，彭晔及时上报院领导、各系主任解决）
↓
每学期末总结本学期《信息员工作总结》上报院领导级各系主任
四、综合评定信息员合格标准：
      1、信息员工作（按学期计）聘任满一学年；

      2、信息员每学期报交《信息员教学情况信息反馈表》次数不少于6次（每学年不少于12次），按时交工作总结每学期1次（每学年2次）；

      3、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；
      4、综合评定合格的信息员，参照学生手册《华南理工大学广州学院本科生综合测评及奖励的办法》“附件一”中德育D2中（2）社会工作中相应加1-3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，由学生所在系教务员将名单报送教务处。
联系电话：

彭晔  660730         

沈育军  15920368007、618007         
董智能  15099958537、678537

            华南理工大学广州学院

教 务 处
二〇一一年九月二十一日

