
学生教学信息员工作管理办法（修订）

第一章 总则

第一条 为充分发挥学生参与教学管理和自我管理的主体

作用，及时了解学生对学校教育教学、教学管理与保障等方面的

意见和建议，加强教学质量监控和管理，提高教学质量，特制定

本办法。

第二章 学生教学信息员的机构设置

第二条 学校成立信息员工作站，设站长一名，副站长 2-3

名，负责全校学生教学信息员（以下简称信息员）的管理，信息

处理及反馈工作。

第三条 工作站下设以学院为单位的信息员工作组，每组设

组长一名，负责本组信息员的管理，信息处理及反馈工作。

第四条 每个班级聘任 1 名信息员，学生与学校双向选择，

学生填写《学生教学信息员基本情况一览表》，报教学质量监控

与评价办公室（以下简称质控办）审批，被批准的学生将颁发聘

书。

第五条 信息员的基本条件：

（一）思想品德优良，秉公办事，有参与教学管理的积极性，

敢于反映实际教学情况；

（二）学习态度端正，成绩优良，关心学院教学工作，有良好

的学习方法和学习习惯；

（三）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；



（四）有较强的观察、分析、综合能力和信息处理能力以及

较好的文字表达能力。

第三章 学生教学信息员工作职责

第六条 信息员应及时、准确、全面、客观地向学校反映教

学工作和教学管理过程中的各类教学信息；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。主要包括：

（一）课堂教学方面的情况

对任课教师教学基本资料（教材、教案、教师工作手册）准

备情况、备课、课堂讲授、教学方法、教学手段、作业批改、辅

导答疑、和成绩考核评定等方面的意见和建议。

（二）实践教学方面的情况。

对任课教师在实践教学环节（实验、实习、实训、毕业论文

（设计）、课程设计）等方面的资料准备、过程组织、教学方法、

成绩评定方面的意见和建议。

（三）对教学管理部门教学活动组织、教学质量管理和管理

规章制度的制定与执行等方面的意见和建议。

（四）学生学习方面的情况

学生出勤状况、上课纪律（说话、看手机、睡觉、随意出入

课堂等）、作业完成情况、学习状态等方面的情况。

（五）教风、学风、考风方面的情况

任课教师的职业道德，教学态度，遵守纪律情况（如上课迟

到、早退）；学生的学习意识、学习态度等情况：教师的监考态

度、监考工作规范程度，考生的守纪情况等方面的意见和建议。



（六）教学保障条件方面

开学初的教材到位情况，多媒体设备保障教学运行情况，教

室、实验室、机房、体育场馆等场所及设施保障教学情况。

第七条 参加质控办召开的有关会议。

第八条 完成质控办交代的其他工作任务。

第四章 学生教学信息员工作程序及要求

第九条 教学信息反馈基本程序如下：

（一）学生教学信息员队伍组建后，各学生教学信息员填写

《吉林建筑科技学院学生教学信息员反馈表》,或质控办组织学

生网上填报反馈意见。

（二）原则上要求每位信息员每月至少反馈信息一次，急需

反馈或解决的问题可通过信息反馈群、办公电话等方式及时反馈。

（三）质控办定期对信息进行整理，填写《吉林建筑科技学

院质量信息反馈与改进通知单》，及时提交有关部门处理或反馈

到相关人员或以简报等形式向全校通报。

第十条 信息员要客观公正地做好信息收集与反馈，不受个

人情感和其他因素影响，不遗漏重要的教学信息；注意信息反馈

渠道的专一性，不扩大反馈信息内容的知晓范围。

第五章 学生教学信息员工作的管理

第十一条 学生教学信息员每学年初聘任一次，每届任期一

年，因各种原因不能完成任务的，可以在每学期末提出申请退出；

由于特殊原因（生病、请长假等）不能履行职责应及时在班级选

取另一名合适人员担任学生教学信息员。

第十二条 信息员由质控办负责管理，质控办对学生提供的



信息负有保密责任。

第十三条 学生教学信息员是学生代表，各相关职能部门及

院部应高度重视学生教学信息员队伍的建设和管理，支持其工作，

并有责任保护学生教学信息员的权益。

第十四条 根据学生教学信息员的工作表现，对于工作表现

出色的学生教学信息员，由质控办审核、学校批准，授予“优秀

教学信息员”称号，颁发荣誉证书，并适当给予物质奖励。

第十五条 对任期内不能较好履行职责，予以批评教育，仍

不改正者予以解聘。

第六章 附则

第十六条 本办法自印发之日起开始执行，学校授权质控办

负责解释。原《学生教学信息员工作实施办法》废止。

吉林建筑科技学院

2024 年 4 月 5 日



附表 1

学生教学信息员基本情况一览表

姓名 性别

照

片

年龄 政治面貌

所属学院 专业班级

职务 电话

信

息

员

情

况

简

介

质

控

办

意

见

经审核，同意聘用＿＿＿＿ 学院＿＿＿＿专业＿＿

＿＿ 级＿＿＿＿ 班＿＿＿＿ 同学为吉林建筑科技学

院学生教学信息员。

质控办主任（签章）：

年 月 日

注：此表一式两份，学生教学信息员自己留存一份，质控办存档一份。



附件 2

学生教学信息员信息反馈表
填表时间： 年 月 日

个人信息

反馈内容
院（部） 姓名 班级

课堂教学方面

实践教学方面

教学管理方面

学生学习方面

教风、学风、

考风方面

教学条件保障

方面

其他

注：①填写内容：所填内容应做到精炼和客观，包括好的方面和不足方面。

②表格可在学校教学质量监控与评价办公室网站下载。


