湖南工程职业技术学院
教学信息员管理实施办法
第一章　总则
第一条　为更好地掌握教学一线的实际情况，加强对教学工作的信息反馈，及时掌握教学运行状态，进一步完善教学质量保障体系，充分调动教与学两方面的积极性、主动性，发挥学生参与教学管理的作用，特制订本办法。
第二条　本办法中教学信息员专指为学院教学工作提供信息的学生教学信息员队伍。主要负责教学一线信息（包括教学改革、课堂教学、专业建设、教风建设、学风建设等）的及时收集和反馈，为加强教学管理和提升教育教学质量提供意见和建议。 
第二章  组织领导
第三条　学院设立学生教学信息中心，隶属院督导室。督导室主任兼任教学信息中心主任，院学生会学习部部长兼任学生教学信息中心副主任，并受聘担任督导室主任助理，秘书处设在院督导室。
第四条　每个系设一个教学信息站，由系学生会学习部部长任站长。
第五条   每个班级设立学生教学信息员1名，由班级学习委员担任。
第六条   学生教学信息员的要求：
1．思想品德优良，有参与教学管理的积极性，实事求是，认真负责，秉公办事，敢于发表意见；
2．学习态度端正，成绩优良，有良好的学习方法和学习习惯；
3．团结协作精神强，善于联系老师和同学，能代表同学反映意见；
4．有较强的观察、综合、分析能力和信息处理能力以及良好的文字表达能力。
第七条　学生教学信息员具体工作由院督导室负责，学生工作处备案。 
第三章  工作职责
第八条  教学信息中心职责
    教学信息中心负责各系（部）教学信息站的日常管理；教学信息的收集、整理及核实；向有关部门反馈学生的合理意见和建议；编辑《教学信息》并及时发布教学状况信息。
兼任院督导室主任助理的教学信息中心副主任具体负责全院学生教学信息员的管理，组织教学信息员的活动；每两周至少一次与督导室主任进行工作交流；根据需要，承担教务处交办的相关工作。
第九条  教学信息站职责
教学信息站负责本系教学信息员的日常管理，组织教学信息员的活动，收集第一手教学信息，并及时向教学信息中心汇报。
第十条  教学信息员职责：
1．反映学生对学院在教书育人、教学管理、学习氛围方面的意见和建议，重点是对培养方案、教学内容、教学方法及手段、教学条件方面的意见。
2．反映学生对任课教师教学态度、教学水平、教学方法与手段、教学过程各环节（备课、课堂教学、实训教学、作业批改、课外辅导、实践环节、课程设计、考试等）的意见和建议。
3．反映学生对教学管理部门（包括教学管理制度的制定与实施、教学活动的组织、教学质量管理等）的意见和建议。 
4．反映学生的听课、实训实习、作业、考试等学习状况。
5．反映其他认为要反映的问题。
6．参加教学信息中心组织的会议及各项活动。
7．协助督导室和各系进行教师课堂教学质量评价；对教学运行过程发生的异常情况即时向督导室、教务处和系部报告。
第四章  工作制度
第十一条  学生教学信息员填报《教学信息员教学信息反馈表》，每两周1次，反馈信息的形式以书面形式为主，也可利用职教新干线等网络平台进行反馈。督导室设立专门的教学信息反馈专用电子邮箱，有特殊情况可随时反映。
第十二条  各系教学信息站负责人对本站信息员提供的信息进行归纳整理，形成综合信息，每星期向教学信息中心汇报1次。教学信息中心对各信息站提供的信息进行整理，并编辑汇总成《教学信息》。遇有特殊情况，信息员也可直接向教学信息中心反映情况。
第十三条  教学信息站及教学信息中心应对提供教学信息的学生负保密责任。 
第五章  奖惩办法
第十四条  学生教学信息中心建立学生教学信息员工作档案，记载学生教学信息员工作情况。对表现出色、成绩突出的教学信息员，评选“优秀学习委员”。
第十五条  对未能认真履行职责、完成任务者，予以解聘。 
第六章  附则
第十六条  本办法由督导室负责解释，此前有关教学信息员管理的规定自行废止。
第十七条  本办法自发布之日起执行。
