本科教学工作审核评估11月和12月任务分工表
2017年11月1日——12月3日
	责任单位
	工作内容
	责任人
	完成时间
	质量要求

	审核评估
领导小组
（全体校领导）
	各成员督促分管部门及联系学院做好各项迎评准备工作
	全体
校领导
	12月1日前
	按照实施方案要求做好各项迎评准备工作。

	
	率队全面检查迎评准备工作
	
	11月25日前
	全校迎评相关准备工作全面到位。

	
	深度访谈准备
	
	12月3日前
	熟悉高等教育政策、形势及审核评估；全面熟知《自评报告》；深刻了解分管工作。

	各工作组
各工作组
各工作组
	自评
报告组
	《自评报告》修改
	邓联健
李雄华
	11月04日前
	根据预评估专家反馈及有关领导意见进行修改。

	
	
	《自评报告》《质量报告》的文字校对、编辑工作
	伍  谦
	11月04日前
	在确保校样与原稿一致的基础上，注意发现原稿在政治性、思想性、科学性、知识性等内容方面的不足，以及在语言文字表述、图表公式排列、体例格式统一、字体字级批注等方面的差错。

	
	数据
材料组
	数据核对及矫正
	罗  忠
	11月04日前
	三大报告数据相互一致。

	
	
	《自评报告》支撑材料的整理、编撰目录
	罗  忠
	11月22日前
	根据自评报告整理支撑材料，编撰目录。

	
	
	案头材料准备、印刷
	罗  忠
	11月22日前
	①根据评估要求准备专家案头材料；
②纸质文档印刷精美。

	
	
	专家进校考察工作总体方案制订
	邓联健
	11月15日前
	全面、具体、细致。

	
	
	各单位汇报材料审核
	邓联健
各学院
院长
	11月22日前
	邓联健负责审核各院长汇报PPT及逐字汇报稿；各学院院长负责审核本院专业负责人汇报PPT及逐字汇报稿（突出定位与目标、亮点特色、存在问题及发展思路；与学校《自评报告》的一致性；精准控制时间）。

	各工作组
	后
勤
保
障
组
	校园环境卫生综合治理
	唐立新（室外）
陈鹤梅（室内）
	11月25日前
	①实验室、图书馆、教学楼、办公楼、食堂、学生宿舍等校园环境综合整治，确保校园室内室外环境整洁，无死角；
②校园内师生宠物、家禽豢养、噪音活动等的专项整治；
③学校在建基建项目的管理及其进度控制。

	
	
	专家接待工作准备
	陈鹤梅
	11月15日左右
	①行政办制定专家进校接待方案并准备相关物品；
②行政办制定专家考察方案；
③后勤管理处做好考察范围周边区域的卫生清理、水电保障及环境保持工作；
[bookmark: _GoBack]④保卫处制订停车、安保、管制等方案，做好规范停车引导、安保和交通疏导工作。

	
	
	专家联络员遴选及培训
	陈鹤梅
	11月10日前
	①遴选15-20名熟悉校情及评估知识的专家联络员；
②开展联络员培训，掌握评估现场考察的相关知识。

	
	评建
宣传组
	学校评估建设整体文化氛围的
营造
	张学文
	11月30日前
	①全校师生熟知《审核评估手册》内容；
②号召各学院、研究机构在专家进校期间组织开展各类学术讲座和学生社团活动，营造浓厚校园文化氛围。

	
	
	全校师生参与评建工作
的组织、动员
	张学文
	11月30日前
	推进校风、教风、学风、干部作风和校园文化建设。

	
	
	网站信息建设
	张学文
	11月22日前
	①学校、职能部门、学院网页相关数据、表述的统一；
②网站信息及时更新。

	
	
	专家随行摄影记者遴选及培训
	张学文
	11月22日前
	遴选13-15名随行摄影记者，做好业务培训工作。

	
	
	审核评估活动报导
	张学文
	12月3日-7日
	报导及时、准确；图文并茂。

	
	评建
督查组
	制订评建工作追责处理办法
	童显德
	11月8日前
	《办法》须具较强可操作性，学校可据此对因工作不到位影响评建工作的单位和个人实施追责处理。

	职能部门
及直属单位
	《自评报告》支撑材料准备
	各审核项目责任单位负责人
	11月20日前
	①各项目责任单位牵头，各要素、要点责任单位提供，评建办整理；
②为《自评报告》提供充分、原始、可信的支撑材料。

	
	深度访谈准备
	各部门
负责人
	11月15日前
	①各部门一把手须熟悉与本部门相关的高等教育政策、形势；理解审核评估精神实质；深刻了解本部门管辖的学校相关工作以及《自评报告》相关内容；
②协调安排本部门访谈人员，准备访谈场所；
③组织本部门全体人员熟悉本部门、本岗位业务知识；
④做好访谈录音和记录。

	
	相关文档备查
	各部门
负责人
	11月20日前
	准备本部门与本科教学相关的文档及资料。

	
	专家现场考察期间教职工
在岗确认
	各部门
负责人
	12月1日前
	确保本单位所有人员12月3-7日无出差安排，并在工作岗位待命。

	
	确保全校教学及工作设施
正常运行
	后勤处
国资处
信息中心
	12月1日前
	①水电供应、电梯运行等正常；
②各实验室设施完备，设备运行正常；
③校园网络运行正常，教学监控中心运行正常。

	学院

	提高认识水平与重视程度
	院长
	11月10日
	形成院长、书记亲自将主要精力投入“以评促建、以评促管、以评促改”工作和学院全员投入评估工作的氛围。

	
	明确学院及各专业的
定位与目标
	各学院
院长
	11月15日前
	①根据学校《本科教学工作审核评估自评报告》中“定位与目标”的相应阐述，明确学院、各专业的发展定位与人才培养目标，并在人才培养方案、网站信息等公开信息中统一表述。
②院长、教学院长、专业负责人、课程负责人等须深刻了解并能明确表达学校人才培养总目标、专业培养目标、课程目标之间的统领、匹配、支撑关系。

	
	整理及规范教学档案
	各学院
院长
	11月15日前
	①确保试卷与毕业设计（论文）等教学文档完备、规范、便于查阅；
②加强工作人员培训，确保专家调阅材料准确提供,迅速送达。

	[bookmark: _Hlk497496044]
	开展师生教育工作
	各学院
院长
	11月20日前
	①广泛动员、激发师生的迎评热情，展现积极向上的精神风貌，开展审核评估知识学习及培训；
②确保专家进校期间师生均在岗在校（按照教学计划外出实习的师生除外）；
③开展教师教风、学生学风专项整治（迟到早退、课堂纪律、着装等）。

	
	规范实验室管理
	各学院
院长
	11月14日前
	①核实本学院教学和科研实验室名册（注明门牌号）；②整理实验室使用记录、设备使用记录本、实验报告样本、实验室设备清单等材料；
③开展实验室环境综合治理；
④配合国有资产管理处完成实验室制度（共性制度和个性制度）上墙等工作，包括重大仪器设备及其他有安全隐患的设备操作规程等。

	学院
	专家走访学院环节准备
	各学院
院长
	11月20日前
	①汇报材料准备。学院院长及各专业负责人重点从定位与目标、特色亮点、存在问题及发展思路等方面准备汇报材料；须提交PPT及逐字汇报稿（院长1600字以内，专业负责人1000字以内）；注意与学校《自评报告》的一致性；
②确定参会人员，准备与会人员名单，确保人员到位、实验室准备、茶水、台签等）；
③开展考察走访点讲解员相关培训；
④学院墙壁宣传材料更新。

	
	教师授课质量把关
	各学院
院长
	11月25日前
	①师会议，提出授课质量要求；
②组织开展集体备课、集体研讨，解决授课质量问题（缺乏教学设计；教学方法单一；课堂互动缺乏或互动肤浅等）
③授课质量要求：教学有精心设计，教学内容凝练、拓展；教学理念与方法有创新；教学手段丰富，互动质量高；着装及仪态符合教学规范。

	
	长沙地区实习基地推荐
	各学院
院长
	11月15日前
	①每个学院推荐1个距学校1小时车程内的校外实习基地，提供500字左右介绍材料（基地概况；安排实习情况）；
②准备好该实习基地协议；
③整理该实习基地实习计划、实习内容、实习总结等实习档案；
④协助国有资产管理处完成该基地的挂牌、实习基地组织机构图、实习基地管理制度等上墙等工作。

	
	学院公共环境及办公室
环境整治
	各学院
院长
	11月15日前
	所有教学、办公场所整洁、有序，工作、学习氛围浓厚。


特别提醒：
1、 所有人员，特别是校、处级领导干部在12月3-7日不得外出（带学生外出实习的教师除外）；
2、 本表未列出的相关任务，各部门、各学院须主动思考，积极准备，确保工作质量。
