教  学  日  志

（20   - 20   学年第   学期）

系别                 
专业                 
年级                 
班别                 
                  周次                 
教学日志填写要求：

信息员根据实际情况每周收集5次本班同学对教师（任选一门课）在教学态度、教学过程、教书育人、教学效果等方面的意见和信息，归纳整理后填写在《教学日志》上，该详则详，该略则略，并对教师的每一次课按优秀、良好、合格给予评分。
《教学日志》每周五下午交到系办公室教学秘书处。教师可到教学秘书处了解学生对自己教学情况的反馈，或由教学秘书归纳整理后反馈给授课老师，并于每月的最后一个星期五下班前由教学秘书交到质量监控办公室存档备查。
出现重大教学问题或建议，特别是带有时效性的问题，信息员立即到系报告，并到质量监控办公室填写《教学信息反馈表》。

信息员要处理好学习与工作的关系，善于观察和发现情况；注意广泛联系本班的同学，采取多种方法，随时收集教学信息，并可通过Q群、信息、信箱等途径向学院反映情况。
信息员应具有认真负责、实事求是的工作态度，反映问题要及时、准确、全面、公正；不隐瞒、不失真、不存偏见，发挥好桥梁和纽带作用。

信息员要热爱本职工作，本着对学校、老师、同学负责的态度认真工作。

每学年末，学院将按10%评选出优秀教学信息员给予奖励。
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