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	序号
	步骤
	工作内容
	负责人
	备注

	
	
	
	
	

	1
	信息
收集
	学生教学信息员通过课内外观察、与师生交流、个性化体验等方式，收集一线教学管理、服务保障等信息
	学生教学   信息员
	随时随地




	2
	信息
报送
	通过学生端“齐鲁理工微服务·网上意见箱”或专用电子邮箱（QITxsjxxxy@163.com）报送，也可将纸质版《学生直报教学信息受理反馈单》直报信息员联络室（或经教学信息中心转报）
	学生教学    信息员
	每月至少2条；可多人共单、随时随地或委托代为提交



	3
	受理
转达
	多渠道接收《学生直报教学信息受理反馈单》，区分问题类型、轻重缓急等，协调对接、归口转达，分类转办、精准交办，建立重点督办台账。
	教学信息中心、联络室负责人
	接到反馈单2个工作日以内




	4
	照单
整改
	深入调查核实，专题分析研判，明确整改责任及标准要求，全程跟进落实；若超出自身职责范围，可建议提级或协同处理。
	相关单位（部门）负责人
	接到反馈单2个工作日以内



	5
	反馈
说明
	相关责任单位（部门）填写情况说明，线上作出答复；特殊情况下可面对面沟通，会商研究解决方案。
	相关单位（部门）负责人
	整改办结1个工作日以内



	6
	监督
评价
	通过手机端“齐鲁理工微服务”，对“提交-受理（转办）-接单（处理）-反馈（答复）-评价”全流程工作质量，进行满意度评价
	学生教学信息员
	1个教学周（5个工作日）以内
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