
教学信息员管理与反馈⼯作总结

为充分发挥教学信息员在学情收集、教学沟通、质量监控中的桥梁作⽤，本

学期师范教育系围绕教学信息员队伍建设、⽇常管理、信息反馈、整改落实等⼯

作开展统筹管理与服务保障。现将本学期教学信息员管理与反馈⼯作总结如下：

⼀、⼯作总体情况

本学期师范教育系督导组坚持规范管理、⾼效运⾏、服务教学、促进提升的⼯作

思路，健全信息员⼯作机制，明确岗位职责，强化培训指导，畅通信息渠道，推

动学⽣意⻅建议及时收集、快速流转、有效处理、闭环反馈。通过常态化管理与

制度化运⾏，信息员队伍整体履职能⼒明显提升，教学反馈质量稳步提⾼，为优

化教学管理、改进教⻛学⻛提供了重要依据。

⼆、主要管理⼯作与成效

1. 完善队伍建设，规范组织管理
严格选聘品学兼优、责任⼼强、善于沟通的学⽣担任教学信息员，明确信息员⼯

作职责、报送要求与考核办法。建⽴信息员⼯作群，落实专⼈负责管理，做到信

息及时传达、问题及时响应、任务及时布置，确保队伍稳定、管理有序。

2. 强化培训指导，提升履职能⼒
组织开展教学信息员专题培训，围绕信息收集⽅法、问题表述规范、沟通技巧、

反馈流程、保密要求等内容进⾏讲解，帮助信息员准确把握⼯作重点，提⾼发现

问题、梳理问题、反馈问题的能⼒，提升反馈材料的规范性与有效性。

3. 健全反馈机制，提⾼⼯作效率
建⽴ “⽇常收集 — 集中整理 — 分类上报 — 部⻔处理 — 结果反馈” 的⼯
作流程，实⾏定期报送与应急报送相结合。对教学设施、课堂秩序、课程安排、

教师教学、后勤服务等问题分类汇总，及时提交相关部⻔处理，并跟踪落实进度，

确保学⽣合理诉求得到回应与解决。

4. 突出问题导向，推动整改提升
聚焦课堂教学、实践教学、考试管理、教材使⽤、教室设备、学⻛建设等重点领

域，对⾼频问题、共性问题进⾏汇总分析，形成教学信息反馈简报，为教学管理

决策提供参考。推动多项问题整改落地，有效改善学习环境与教学秩序。

5. 加强沟通激励，增强⼯作动⼒
定期与信息员沟通交流，了解⼯作困难，提供⽀持帮助。对⼯作认真、反馈及时、

成效突出的信息员予以肯定和表扬，激发⼯作积极性与责任感，营造认真负责、

主动作为的良好氛围。

三、存在的问题与不⾜

1. 个别信息员主动性不⾜，反馈不够及时，问题描述不够具体，建议针对性不强。
2. 信息收集覆盖⾯不够均衡，部分班级、部分课程的意⻅建议未能充分收集。
3. 反馈跟踪与回访机制不够完善，对处理结果的宣传告知不够到位。



4. 管理考核机制仍需细化，对信息员⽇常⼯作的评价与激励有待进⼀步加强。
四、下⼀步改进措施

1. 强化⽇常管理：严格报送制度，加强提醒与督促，提⾼信息反馈及时性与完整性。
2. 提升业务能⼒：持续开展培训与交流，提升信息员观察、归纳、表达与沟通能⼒。
3. 完善闭环机制：建⽴反馈问题台账，做到事事有回⾳、件件有着落，及时向学⽣
公示整改情况。

4. 优化考核激励：健全考核评价办法，将反馈质量、⼯作态度、同学满意度纳⼊考
核，树⽴典型、⿎励先进。

5. 拓宽反馈渠道：⿎励多形式、多途径收集意⻅，提⾼信息代表性与真实性。
五、总结

本学期教学信息员管理与反馈⼯作有序推进、成效明显，在畅通学情渠道、改进

教学管理、提升育⼈质量⽅⾯发挥了积极作⽤。今后将继续完善制度、强化管理、

优化服务，不断提升教学信息员⼯作规范化、科学化⽔平，为推动学校教学质量

持续提升提供有⼒⽀撑。


