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大连外国语大学文件 

 

 

 

 

 

 

大外教发〔2016〕174 号 

                     

 

 

关于印发《大连外国语大学教学信息员 
管理办法》的通知 

 

各单位、各部门： 

为进一步完善教学质量保障体系，充分发挥学生参与学校教

学管理的主体作用，提高教学质量，经校长办公会研究通过，现

将《大连外国语大学教学信息员管理办法》印发给你们，请遵照

执行。 

 

                                大连外国语大学 

                                    2016 年 11 月 18 日 
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大连外国语大学教学信息员管理办法 

 

第一章 总则   

第一条  大连外国语大学教学信息员（以下简称信息员）是

由教务处聘任的学生兼职教学管理人员，是学校和学生之间联系

与沟通的桥梁和纽带。 

第二条  信息员利用课余时间在教务处的直接领导下开展工

作，为学校提供信息依据，并参与学校的部分教务教学管理工作。 

第二章  信息员的聘任及条件 

第三条  信息员的聘任 

（一）凡大连外国语大学在籍的本科生均可自愿报名，在各

院系推荐的基础上，由教务处统一考核确定，同时从教学信息员

中选出 2－3 名同学,负责处理突发事件和日常业务。 

（二）为便于工作，加强管理工作的有效性和科学性，各院

系每班设信息员 1 名，各年级设信息员组长 1 名，负责协调与沟

通工作。 

第四条  信息员应具备条件 

（一）具有正确的人生观、就业观和学习观，遵守校规校纪； 
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（二）具有端正的学习态度，明确的学习目的和优良的学习

成绩。 

（三）具有参与教学管理的积极性，并有较强的奉献精神。 

（四）具有较强的组织和协调能力，并具有较强的写作能力

和基本的调研能力。 

第三章  信息员的工作职责 

第五条  信息员要及时将学校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。 

第六条  信息员必须参加教务处组织的常规工作，如组织学

生填写相关调查抽样表、教学质量评估表等，要为学校的课程建

设、教学管理评估及教学质量评估等工作提供学生方面的评比依

据。 

第七条  信息员要注意收集和调查广大学生对教师教学的意

见和建议，及时向任课教师反馈相关信息，并以书面材料的形式

定期报告给教务处及各学院（系、部）教学院长（主任）。 

第八条  信息员要为教务处主办的《教学简报》撰写稿件，

并承担部分编辑任务。 

第九条  信息员可以参加本院系所组织的与教学相关的所有

活动，在征得教学院长（主任）同意的前提下，可以对本院系的

各项活动通过《教学简报》进行如实报道。 
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第四章  信息员的奖惩 

第十条  聘为学校教学信息员的学生，由教务处颁发聘书，

可参与校优秀学生干部的评选。 

第十一条  每学期教务处根据各信息员履行工作情况进行成

绩鉴定，并转发给所在院系年级辅导员，为信息员在院系内参加

综合测评提供依据。 

第十二条  对于履行工作成绩突出者，将授予“优秀信息员”

称号，并予以奖励。 

第十三条  信息员如因特殊原因需要退出，须提前两周向教

务处提出申请，批准后方可退出。同时，教务处可根据信息员对

工作的履行情况给予中途辞退或撤换。 

第五章  附则 

第十四条 本办法由教务处负责解释，自公布之日起执行。 

 

  

 

大连外国语大学党政办公室            2016年 11月 18日印发 


