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山东管理学院文件  
 

 

鲁管院发„2019‟57号 
 

 

关于印发《山东管理学院 
学生教学督导信息员实施办法》的通知 
 

各部门、单位：  

《山东管理学院学生教学督导信息员实施办法》已经学校

2019 年第 2 次院长办公会研究通过，现予以印发，请认真遵

照执行。 

 

山东管理学院 

2019 年 3 月 15 日  
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山东管理学院 

学生教学督导信息员实施办法 
 

第一条 为及时全面了解学生在学习生活过程中的问题和

困难，掌握学生诉求，了解学生对学校教学、学习和管理服务

等方面的意见建议，进一步加强教学督导工作，不断改进教学

管理和服务工作，提高人才培养质量，制定本办法。 

第二条 学生教学督导信息员可以就下列方面的问题进行

反映并提出意见建议： 

（一）教师课堂教学、学习辅导、作业批改、考试监考、

阅卷评分方面； 

（二）教师对学生实验实习、实训、顶岗实习、社会实践

的指导及毕业论文（设计）指导工作方面； 

（三）学校有关职能部门和各二级学院在教学管理服务方

面； 

（四）有关职能部门对教学条件和学习条件保障方面； 

（五）学生管理服务部门对学生学习生活服务方面； 

（六）其他影响或妨碍学生正常学习生活、需要学校有关

方面解决的重要问题。 

第三条 学校对学生教学督导信息员实施分层管理。 

（一）教学督导与评价中心负责对全校学生教学督导信息

员及其活动统一指导、协调与规范。 
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（二）各二级学院设立“学生教学督导信息站”，由该学

院副书记具体负责管理和指导该信息站及信息员的业务活动。 

（三）“学生教学督导信息站”设站长 1 名，原则上由各

二级学院学生会学习部部长兼任，负责组织实施本站学生教学

督导信息员的信息搜集活动，并对所收集的信息进行汇总、分

类和上报等。 

（四）每个行政班级中选聘 1 名学生担任教学督导信息员，

原则上为该班级学习委员。需要调整的，由各二级学院自主确

定。各位信息员应自觉接受所在二级学院信息站的管理。 

（五）各信息站在成立后一周内，将信息员名单报学校教

学督导与评价中心备案。发生人员调整的，也应在调整后的一

周内报备。 

第四条 工作流程 

（一）学生教学督导信息员收集信息 

1.学生信息员及时了解学生学习生活的困难问题和诉求，

以及对学校保障学生学习生活方面的工作意见建议等重要信

息，做好记录，每月末按要求填写好《山东管理学院学生教学

督导信息员信息记录表》，交所在二级学院的信息站。 

2.信息员所反映的信息要真实、准确，建议合理。 

（二）学生教学督导信息站汇总处理信息 

1.各信息站每月一次对本站所属信息员所反映的信息进行

汇总整理归类。 
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2.信息分为 A 类和 B 类，信息站要分别填表（见附件）。A

类信息为需要由本学院自己解决的问题和建议；B 类信息为需

要学校教学管理服务等职能部门及其他二级学院解决的问题和

建议。二级学院副书记要做好对信息分类工作的指导与审核。 

3.对于 A 类信息，信息站要交所在学院，并同时交学校教

学督导与评价中心备案。二级学院要对反映的问题及时研究解

决，并将解决情况书面送教学督导与评价中心备案。暂时不能

解决的，须说明理由并请确定解决期限。 

4.对于 B 类信息,各信息站经二级学院副书记审核后，直接

交教学督导与评价中心。 

（三）教学督导与评价中心进行信息反馈与办理监督 

1.教学督导与评价中心对各信息站反映的问题和建议，按

照部门职责进行整理分类，在向分管学校领导汇报后向相关部

门、单位反馈。 

2.有关部门、二级学院在接到反馈信息后，应及时研究制

定解决措施，尽快办理，并将办理情况书面送教学督导与评价

中心备案。对因客观原因暂时不能及时解决的，应说明理由并

确定解决期限。 

3.教学督导与评价中心将通过学生信息员后续的信息反映

监督各部门、二级学院对问题的处理情况。 

4.如遇紧急特殊情况，可直接及时反馈至教学督导与评价

中心。 
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第五条 担任学生教学督导信息员需同时满足下列条件： 

（一）有较高的思想政治素质，拥护党的路线、方针和政

策，遵守校规校纪，思想品德优良; 

（二）具有奉献精神，责任心强，关心学校教育事业发展，

关心同学的学习成长; 

（三）学习态度端正，在班级中具有较高威信，学有余力，

成绩优良; 

（四）工作热心、积极，客观公正; 

（五）有较强的问题分析把握能力和较好的语言文字表达

能力。 

第六条 信息站和信息员的考核表彰 

（一）教学督导与评价中心负责对各全校学生教学督导信

息员和信息站进行考核表彰。 

（二）学校按 30%比例表彰并授予“优秀学生教学督导信

息站”称号，该站站长自然成为本年度优秀教学督导信息员。 

（三）对信息员的表彰，首先由各二级学院按 30%比例，

从本学院教学督导信息员人中推荐候选人，经教学督导与评价

中心审核并报分管校领导批准后，学校授予“优秀学生教学督

导信息员”称号。 

（四）各二级学院负责对本学院信息站全部教学督导信息

员的工作进行考核，考核结果纳入各二级学院对学生的学生素

质综合测评结果。 
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（五）对任期内有严重违反校规校纪行为或工作很不称职

的信息员及站长，二级学院应予以解聘并及时更换。 

本办法由教学督导与评价中心负责解释，自公布之日起施

行。 

 

附件：1.《山东管理学院学生教学督导信息工作站站长登

记表》 

2.《山东管理学院学生教学督导信息员登记表》 

3．《山东管理学院学生教学督导信息员信息记录表》 

4.《山东管理学院学生教学督导信息站信息汇总表

（A 类）》 

5.《山东管理学院学生教学督导信息站信息汇总表

（B 类）》 
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附件 1  

山东管理学院 
学生教学督导信息工作站站长登记表 

 
 

姓名  性别  

贴照片处 

出生年月  民族  

职务  政治面貌  

所在学院  

专业、年级、班级  

手机号  邮箱  QQ 号  

个人简介  

学院意见 

 

 

 

 

                    盖章                      年   月   日 
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附件 2 

山东管理学院学生教学督导信息员登记表 

序号 姓名 性别 出生年月 专业 年级 班级 政治面貌 联系电话 qq 号 备注 

1 张三 男 2000.01 商务英语 2018 级 1 班 团员 1390531xxxx 1010xxxxx   
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附件 3 

山东管理学院 
学生教学督导信息员信息记录表 

备注：请认真填写此表并及时交至信息站，由信息站存档保管。特殊情况可随时直接随时发电

子邮件至信箱 gaojiaodudao@163.com 

信息员姓名  二级学院  

专业班级  联系电话  

欢迎您对学校或学院的教学、实训、学生学习、学习条件保障、学校管理服务方面以及其他

问题提出意见和建议。请您认真、客观、准确反映基本情况和建议要求。学校将认真考虑并及时

改进相关工作，积极为同学们的学习和成长提供更好服务。 

基本情况及建议： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           

                                              教学督导信息员签字： 

 

年

   

月

   

日 
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附件 4 

山东管理学院 
学生教学督导信息站信息汇总表(A 类) 

学年    学期     月 

备注：此表一份由二级学院存留，一份送教学督导与评价中心备案。 

信息站站长  所在学院 
  

基本情况及建议清单： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           

 站长签字： 

                                                    年    月    日  

二级学院副书记签字确认： 

 

年      月     日 
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附件 5 

山东管理学院 
学生教学督导信息站信息汇总表(B 类) 

学年       学期       月 

备注：此表送学校教学督导与评价中心 

信息站站长  所在学院 
  

问题和建议清单： 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                            站长签字： 
                                                年    月    日 

二级学院副书记签字确认： 

 

年    月    日 
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山东管理学院办公室 2019年 3月 15日印发 


