附件3：
关于本科教学信息反馈工作安排的通知

各学院、体育部：
为切实、及时解决本科教学过程中出现的跨学院、跨部门问题，加强教学环境保障，进一步提高本科教育教学质量，学校实行常态化的本科教学信息反馈机制，具体实行如下：
1. 各学院可随时将本科教学过程中发现的与教学有关的问题反馈给相关学院或部门。
2. 提出问题单位须填写《北京科技大学本科教学信息反馈表》（见附件，以下简称《信息反馈表》），提出需要解决的问题，一事一表，编号并经学院领导签字盖章后交解决问题的学院(或部门)，同时将电子版传至教务处质量科备查。 

3. 接收教学信息的单位，应尽快解决有关问题，若问题不能马上解决或解决问题的条件还不成熟，也应尽快响应给出答复，并将《信息反馈表》意见作为本部门以后工作的参考。接收信息单位应在《信息反馈表》中填写“接收信息单位意见”，并返回信息发出单位，获得“对教学信息处理结果的意见”后，《信息反馈表》即可存档，同时报教务处一份留存。
4. 无论是信息发出单位还是接收单位，均都须由单位负责人在《信息反馈表》签字并加盖公章。

5. 教务处对各学院提出的信息解决情况进行汇总和分析，并通报全校。

各部门接受信息的范围：
教务处：教学运行、教学管理、教学研究、教学质量等方面。

学生处、团委：学生管理、学生学风等共性的问题，涉及每个学院的具体学生问题，由学院解决。

现代教育技术中心：教务处统一排课的多媒体教室管理与维护。 
资产管理处：实验室管理、实验教学设备管理。

基建管理处：负责各学院（系）及大修计划外的各单项维修、改建、扩建工程的预决算审核工作。
后勤管理处：教材采购与供应服务、教室桌椅维修、教室环境问题等。
国际学生中心：留学生管理相关问题。
如有问题无法确定接收单位，可致电相关部门查询，各部门联系方式：

教务处质量科      Tel：62334555   信箱：jxzlk@admin.ustb.edu.cn
学生工作部（处）  Tel：62333673 

团委              Tel：62333445 
现代教育技术中心  Tel：62332243 

资产管理处        Tel：62332351 

基建管理处        Tel：62332527 

后勤管理处（集团）Tel：62334876 
国际学生中心      Tel：62332694 
                                                                   教务处

                                             2021年4月1日
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注：本表一式两份，获得“教学信息处理结果反馈意见”后，所涉及的单位各自存档。

编号说明：为方便管理，发出的《北京科技大学本科教学信息反馈表》都要编号。编号方法如下：

本项工作的代码（FK）+提出信息单位简称的声母+所属年份+流水号。如2021年文法学院发出的第1份改进信息，其编号应为“FKWF[2021]001”，若是由教务处发出，则其编号为“FKJWC[2021]001”……。
