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教学信息员工作 

 

一、教学信息员定位 

1.教学信息员是教学质量保障体系的重要一环，让学校教

学单位及时掌握教学动态，帮助教师不断提高教学水平，帮助

学生解决学习上遇到的困难。 

2.教学信息员是学校、教师、学生之间沟通交流的桥梁和纽

带。 

二、教学信息员职责 

1.收集学生对学校在教书育人、教学质量、教学水平、教学

改革、教学管理和教学条件等方面的意见和建议； 

2.收集学生对任课教师教学态度、教学水平及教学过程各

环节（包括备课、课堂教学、实验教学、作业批改、课外辅导、

实践环节、课程设计和考试）等方面的意见和建议； 

3.了解和收集学生对教学管理部门、教学管理制度的制定

与实施、教学活动的组织和教学质量的管理等方面的意见和建

议； 

4.负责收集学生在到课、听课、作业、实习、实践和考试等

教学活动中的情况与问题，包括学习中的问题和困难； 

5.随时关注教务处发布的有关信息，向所在班级的同学宣

传学校有关教学管理规定和教学改革信息等，带领与帮助同学

学习、理解有关教学方面的管理制度与规定； 
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6.协助教务处开展教风、学风情况的调查等工作，协助教务

处收集各学院在人才培养工作中的优秀典型案例并加以宣传，

参加教务处组织的相关会议及活动。 

7.每周至少反馈 1 条真实、客观、有效的教学信息。 

三、教学信息员要求 

1.遵守教学信息委员会章程和学校关于教学信息员的相关

管理制度，服从工作安排； 

2.思想素质好，能实事求是、客观公正地反馈教学情况； 

3.服务意识强，工作认真，有良好的沟通协调能力，具有团

结协作精神； 

4.成绩良好，有一定的文字表达能力和办公软件应用能力； 

四、其他 

1.每学期反馈周数达到应反馈周数的 60%，可获得 1 个“4+X”

思想道德素质活动时；反馈周数达到应反馈周数的 80%，可获得

2 个“4+X”思想道德素质活动时； 

2.一学年内获得 4 个“4+X”思想道德素质活动时且教学信

息反馈质量较好（真实、客观、具体、有效）的教学信息员，可

参与优秀教学信息员的评选。  
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教学信息的分类和收集 
 

一、教学信息的分类 

教学信息主要分为六类，分别是：课堂教学类、教学纪律类、

教学设备类、教学管理类、实践教学类和教学其他类。 

1.课堂教学类，指课堂教学各环节，如备课、教学内容、教

学方法、教学组织、课堂管理、师生互动、辅导答疑、作业批改

与反馈、学生学习状态、学生学习过程中的遇到的问题和难点

等。 

2.教学纪律类，指包括学生纪律和教师纪律两个方面，例如

学生到课率和课堂纪律、教师到课情况等。 

3.教学设备类，指多媒体教室和实验实训室设备，例如麦克

风、投影仪、黑板、实验器材等。 

4.教学管理类，指课程安排、课程重修、课程考核、教材征

订与管理、教务系统、专业课程设置和教学活动组织等。 

5.实践教学类，指社会实践、专业实习、毕业实习、毕业论

文指导等。 

6.教学其他类，指除以上类别外与教学相关的意见和建议。 

二、教学信息的收集 

教学信息员关注学校学生对教学各环节的意见和建议，对

相关情况核实，并客观公正的进行反馈。  
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教学信息反馈流程 

 

1. 登 录 广 州 商 学 院 教 务 系 统 ， 网 址 ：

http://jwxt.gcc.edu.cn/，输入用户名（学号）和密码，选择

“学生”，点击“登录”按钮进入系统； 

2.进入教务系统后，依次点击“教学评价”→“教学信息反

馈”，进入学生意见反馈系统； 

 

3.点击“反馈信息”； 

 

4.点击“反馈名称”，选择“反馈类型”，填写“反馈信息”

内容，如涉及照片，可在附件上传，最后点击提交。 

 

  

http://jwxt.gcc.edu.cn/
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教学信息填写指引 

 

一、分类选择 

按照教学信息分类填写。 

范例： 

课堂教学类/教学纪律类/教学设备类/教学管理类/ 

实践教学类/教学其他类 

二、教学信息内容填写 

（一）课堂教学类 

指课堂教学各环节，如备课、教学内容、教学方法、教学组

织、课堂管理、师生互动、辅导答疑、作业批改与反馈、学生学

习状态、学生学习过程中的遇到的问题和难点等，以学生的角

度，该节课老师讲了什么，学生能否学到或掌握，是否对学生有

用。 

信息要素：班级/时间（日期，星期几，第几节课）/地点/

课程/教师姓名/教学优点或不足（详细具体，有具体内容及例

子） 

范例 1：XX 班：XX 月 XX 日星期二第 XX 节在四教 506 上 XXX

老师的 XX 课。老师教学方式独特，通过读书圈的方式让每一个

同学饰演角色，都可以参与到小组阅读任务中，达到阅读课程

的教学目的，同时也让我们从中学习到相关的知识，学通学透，

不至于出现某些同学偷懒摸鱼的情况，非常喜欢这种上课形式，
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老师费心了！ 

范例 2：XX 班：XX月 XX 日星期二第 XX 节在四教 116 上 XXX

老师的 XX 课。老师准备的 ppt 内容十分丰富，一一对应课本的

内容，但是老师很少拓展课外知识，大多数时候都是看着 ppt 念

内容。通过此次反馈，希望老师能够改变一下教学方式，多拓展

课外知识，或者多用实例来阐述课本内容，让学生更加融入课

堂，充分地吸收知识。 

（二）教学纪律类 

指包括学生纪律和教师纪律两个方面，例如学生到课率和

课堂纪律、教师到课情况等。 

信息要素：班级/时间（日期，星期几，第几节课）/地点/

课程/教师姓名/教学纪律（好或不好，详细具体，有具体内容及

例子） 

范例 1：XX 班：XX 月 XX 日星期二第 XX 节在七教 601 上 XXX

老师的 XX 课，课上部分同学聚在一起聊天打游戏，十分吵闹，

经老师提醒后仍不改正，影响其他同学听课学习，希望可以有

相关措施限制此类吵闹行为。 

范例 2：XX 班：XX 月 XX 日星期 XX 下午第 XX 节在实训楼

105 上 XXX 老师的 XX 课，上课 5 分钟左右才来了一半左右的同

学，部分同学姗姗来迟。。 

（三）教学设备类 

指多媒体教室和实验实训室设备，例如麦克风、投影仪、黑
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板、实验器材等。 

信息要素：班级/时间（日期，星期几，第几节课）/地点/

教学设施/设备具体位置/存在问题。 

范例 1：XX 班：XX 月 XX 日星期二第 XX 节课在 XX 教室上

XX 老师的 XX 课，发现很多实验设备器件已经损坏，不能很好完

成课程实验，希望相关部门能够请尽快处理。 

范例 2：XX 班：XX 月 XX 日星期 XX 第 XX 节在四教 506 上

XX 老师的 XX 课。靠近教室门口左边的风扇启动的时候噪音很

大，影响课堂教学，希望相关部门可以尽快解决风扇噪音问题，

谢谢。 

（四）教学管理类 

指课程安排、课程重修、课程考核、教材征订与管理、教务

系统、专业课程设置和教学活动组织等。 

信息要素：班级/时间（日期，星期几，第几节课）/地点/

基本情况（好或不好，详细具体，有具体内容及例子） 

范例 1：XX 班：XX 月 XX 日星期一，经过上学期反馈大课间

课程较远的问题，本学期学校合理安排教室，现在基本每个教

学楼都有课，减少了一定的路程时间，同学们的反馈都很开心，

谢谢老师们!。 

范例 2：XX 班：XX 月 XX 日星期 XX 第 XX 节在四教 506 上

XXX 老师的 XX 课，班级人数较多，教室位置不够坐，希望能够

换大一点的教室。 
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三、其他注意事项 

1.教学信息员每周（星期日到下周星期六）登录教务系统反

馈至少 1 条真实、客观、具体、有效的教学信息，尽量当天反

馈。教学信息员不能抱有强烈主观意识或者用不文明的语言去

反馈教学信息。 

2.反馈教学信息要真实、客观、具体、有效，严格按照教学

信息格式来反馈，教学信息内容越具体越好。 

3.教学信息涉及教师姓名，课程名称应写全名。 

4.每条教学信息只反馈一条内容或者一事件。 

5.关于投影仪、麦克风、音箱、耳机等教学设备维修问题，

若情况比较紧急以至于影响教学，信息员应及时打讲台桌面教

室管理员电话进行沟通和维修；如教学设备问题已经反馈给多

媒体或实训室管理员，则不需在教务系统反馈同样的设备问题。 

6.教学信息员只需反馈课堂教学、教学管理、教学纪律、实

践教学、教学设备等教学方面的信息（不属于教学方面的信息

不计入信息反馈数量）。 

7.关于多媒体教室缺少油性笔、电池没电等问题可课间直

接到以下办公室领取。一、二、三教到一教 301 室领取；国际学

院楼到国际楼 315 室领取；四、五、六教到四教 401 室领取；

七教到七教 408 室领取；八教到八教 311 室领取；九教到九教

206 室领取。 

 

 


