平顶山学院教务处

院教〔2017〕76号
平顶山学院学生教学信息员管理办法
第一章  总则

第一条 为了充分发挥学生在教学管理中的主动性和积极性，及时了解教学过程中存在的问题，有效发挥学生参与教学管理的作用，保证教育教学质量和教学管理水平，决定建立学生教学信息员制度，并在全院学生中聘请学生教学信息员。为做好此项工作，特制定本管理办法。
第二条 学生教学信息员是由教务处聘任的参与教学管理的学生，是学校与学生之间的桥梁和纽带。学生信息员在教务处和各二级学院领导下开展工作，为校领导和有关部门的教学管理提供信息依据。
第二章  组织框架与管理
第三条 学校设立教学信息中心，各学院成立学生教学信息员工作部（以下简称“教学信息部”）
（一）教学信息中心的职责
1.负责教学信息部的管理和教学信息员的聘任与管理；
2.负责收集、整理、分析学院的教学信息；
3.及时向有关部门反馈学生的合理意见和建议；
4.组织开展有关调研活动；
5.协助教务处做好学校学生教学信息员考核工作； 
6.完成教务处交办的其他任务。
（二）教学信息部职责
1.收集、整理本学院教学信息并及时向信息中心汇报；
2.开展调研活动；
3.撰写《教学信息简讯》稿件，上报信息中心；
4.协助教学信息中心做好学校学生教学信息员选聘与管理工作；
5.完成教学信息中心交办的其他工作任务。
第四条 教学信息中心设主任1名，由教务处教务科工作人员担任，全面负责教学信息中心工作；设副主任1名，处理教学信息中心日常工作。每个教学信息部设部长1名，负责本学院教学信息部的日常管理工作。
第五条 各班级选聘1-2名学生教学信息员，学生信息员工作职责：
1.收集、汇总学生对学校在教书育人、教学活动、校园文化建设等方面的意见和建议，重点收集学生对学校及各教学单位的教学计划、教学内容、教学方法及手段、教学条件方面的意见；  

2.收集、汇总学生对教学管理（包括教学管理制度的制定与实施、教学活动的组织、教学质量的监控等）方面的意见和建议；  

3.收集、汇总学生对任课教师教学态度、教学水平以及各教学环节（备课、课堂教学、实验教学、作业批改、课外辅导、实践教学、考试）等方面的意见和建议；  

4.反映学生在教学活动中存在的问题，收集学生及家长对学校办学的意见和建议；  

5.协助教务处组织学生进行评教活动和教学专项调研工作；  

6.参加教务处、各学院组织的有关教学信息与质量监控方面的座谈会；  

7.通过各种形式积极宣传和报道教风和学风方面的好典型，参与学校大型教学活动的组织和服务工作。  

第三章  人员聘任与管理
第六条 学生教学信息员的聘任条件：
1.要有坚定的社会主义政治立场，坚持四项基本原则，拥护党和国家的政策法令，遵守校纪校规；

2.学习态度端正，学习目的明确，成绩优良，无考试作弊和违纪现象；

3.具有参与教学管理的积极性，奉献意识较强；能积极主动、独立自主的开展活动，能密切联系广大同学，工作作风民主；
4.有良好的组织管理能力、语言表达能力、信息处理能力和写作能力；

5.有团结协作精神，善于联系老师和同学，实事求是，坚持原则，遵守纪律，认真负责，积极完成各项任务。

第七条 学生教学信息员采取学生自愿报名与教学信息部推荐相结合的方式进行，由教学信息中心择优选聘； 

第八条 教学信息部部长聘任条件
1.具有一年以上的学生信息员经历；
2.具有一定的组织能力和沟通协调能力；
3.具有较强的综合分析能力和书面表达能力。
第九条 教学信息部部长采用学生自愿竞聘与教学信息中心推荐相结合方式，教务处择优选聘。
第十条 教学信息中心副主任的聘任条件
1.具有一年以上的学生信息员经历；
2.熟悉教学信息中心工作流程和管理规程；
3.具有较强的组织管理和领导能力。
第十一条 教学信息中心副主任采取学生自愿竞聘和教学信息中心主任考察推荐相结合形式，由教务处择优选聘。
第十二条 信息员每届任期一年，可连选连任，每学年第一学期期初换届，学生毕业时自动解聘。信息员一旦选定，原则上中途不得更换，如遇特殊情况，必须由所在学院向教务处说明情况、征得同意。

第四章 工作制度
第十三条 每学期开学第一周，学校教学信息中心根据学校教学工作的要点，制定本学期的学生教学信息员工作计划。  

第十四条 每学期定期召开信息员工作会议，布置具体工作，提出工作要求。  

第十五条 信息员实行独任工作制，接受教学信息部领导，按要求独立完成工作任务。

第十六条 信息员以填写《平顶山学院学生教学信息汇报表》的形式，定期向本学院信息部反馈教学信息，信息部进行综合、分析和归类，报学校教学信息中心。

第十七条 信息员可随时反映特殊情况，信息部将反馈的信息进行整理上报信息中心，如遇紧急情况，可直接上报信息中心。
第十八条 学校教学信息中心汇总分析全校教学信息状况，撰写《教学信息简讯》。

第五章 考核与奖惩

第十九条 教务处建立学生信息员工作档案，对学生信息员的工作表现进行年度考核，考核等级分为优秀、合格和不合格。
第二十条 考核等级优秀，可作为本人评优、评先的重要依据之一，获2个第二课堂学分，计入学分银行；合格者可获１个第二课堂学分，计入学分银行；不合格的，予以解聘。

第六章 附则
第二十一条 本办法自发布之日起执行，解释权归教务处。 
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