天津外国语大学滨海外事学院
学生信息员制度实施办法

　　为了加强教风和学风建设，进一步健全和完善教学质量监控体系，及时、准确地了解、收集教学运行过程中和日常教学管理中的重要信息，以及学生对教学工作的意见和建议，充分发挥学生在教学质量监控体系中的积极作用，经学院研究决定在学生中聘任学生信息员，建立学生信息员制度。
　　一、招聘对象
　　学生信息员是联系学生和学校，联系教学单位和教务部的重要纽带，是学生参与学校民主教学管理的重要形式。
　　学生信息员的招聘面向全院在校生。为保证信息的全面、准确，要求信息员覆盖所有系、专业、年级、每个专业和年级都有学生信息员。被聘用的信息员，学院将颁发统一印制的聘书。
　　每学年开始，学生信息员选拔与班委选择同步进行，并由教务部审查确认。学生信息员每学年（期）聘任一次，学生毕业时自动解聘。
　　二、招聘条件与要求
　　1、有责任心。要抱着对同学、对老师、对学院负责的态度来对待自己的工作。
　　2、要以真实、客观、真诚的态度对待工作，发扬民主作风，注意倾听周围同学的心声，保证所反馈的教学信息的准确性、及时性和有效性。
　　3、有一定的观察能力和写作水平，善于思考，有分析能力，热心为集体服务, 富有奉献精神。
　　三、工作职责
　　学生信息员制度是专门由学生向教学管理部门反馈对教学与管理工作的意见和要求的质量监控管理制度，具体工作职责如下：
　　1、同教务部保持密切联系，及时将学院有关教学方面的文件、会议精神及有关教务、教学管理方面的规章制度传达给学生。
　　2、本着认真负责的精神，及时地将教师教学、学生学习和教学管理等方面的情况，客观地反馈给教务部，并提出意见和建议，从而在学生与教学管理部门之间建立起“教学信息反馈通道”。
　　3、每位学生信息员负责通报所在专业年级、班级教学管理、教学秩序和学习效果等情况。
　　4、每位学生信息员每月向教务部填报《学生信息员反馈意见表》一份。
　　四、学生信息员管理与工作程序
　　1、学生信息员管理工作由教务部指定专人负责。
　　2、每学期初由教务部召开学生信息员会议，制定工作计划。
　　3、学生信息员将采集的教学信息填入《学生信息员反馈意见表》于周末交教务部。
　　4、教务部将学生信息员采集的信息，分类汇总分送相关职能部门，由职能部门签署处理意见。
　　5、学生信息员反映的是学生对学院教学和管理工作的思考和参考意见，表现了学生作为学校主人翁的自觉意识，各教学单位和职能部门应积极支持信息员的工作，对学生信息员反馈的信息要及时处理，对于反映的问题，能解决的要签署解决意见，并立即采取措施；一时难以解决的要及时解释清楚。
　　6、教务部要及时对各单位反馈回来的信息进行汇总，并予以妥善处理。
　　7、信息员的工作成绩，作为学生本人评优、评先的主要依据之一，参与相关评选活动。

    附件一：天津外国语学院滨海外事学院学生信息员登记表
附件二：天津外国语学院滨海外事学院学生信息员汇总表
附件三：天津外国学院滨海外事学院学生信息员反馈意见表
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