份附件1：预评估评建阶段关键任务一览表

	序号
	任务名称
	责任部门
	质量标准
	完成时间

	1
	履职与服务日常管理材料
	各相关单位
	1.能提供部门职责；
2.能提供部门主要档案目录及档案（分类准确、完整，编目清楚，整齐美观）；档案调用方便、快捷、准确；检查组在发出指令后2分钟内提供。
	8月20日

	2
	规章制度汇编
	校长办公室
	所形成校级制度汇编册，应该：
1.收录文件均为最新版；
2.目录、页码、内容无错漏；
3.页面排版、封面设计美观。
	8月10日

	3
	与本部门相关数据的填报
	各相关单位
	1.判断是否达标，形成佐证材料；
2.全面完成应填数据，不能空缺；填报数据全面、准确；填报数据与本单位及学校相关材料保持一致；
3.所填报数据能呈现本部门较好的工作成效。
	根据专项任务确定

	4
	教学状态数据分析报告
	评建办
	1.数据填报准确，无错漏；
2.对所填数据均能形成有效支撑；
3.数据分析报告无错漏，满足评估专家审阅要求。
	9月10日

	5
	办学成果展示馆
	校长办公室
	能够展示学校的办学成就，满足专家进校考察要求。
	9月10日

	6
	宣传片、宣传画册
	党建群团中心、校办
	1.完成学校宣传片，能够充分展示学校办学实力、特色及成效；
2.完成学校宣传画册，能够充分展示学校办学实力、特色及成效。
	9月10日

	7
	部门汇报材料（持续完善）
	各部门
	1.准备好部门汇报的约10分钟PPT（或文字稿），内容精要、数据准确、图文并茂、层次清楚；突出重点、凸显亮点，语言简洁；
2.服务教学措施有效；
3.提供专家访谈时有可能查阅到的资料，能展示部门或学校本科教学工作成绩、特色。
	7月30日

	8
	教职工迎接访谈准备
	各部门
	1.各部门各自准备访谈问题数量20个以上；
2.问题有针对性，答案简洁明了，涉及多部门的问题，需注意横向一致；
3.除部门负责人能较好回答问题外，职工也基本能回答。
	8月20日

	9
	学生迎评

准备
	学生处
	1.活动安排有序、指导到位，效果好；
2.对学生出勤、文明礼仪、禁止带食品进教室情况整治效果良好；
3.各学院总体执行效果情况较好。
	9月10日

	10
	教学场所、多媒体教室等设备设施
	智慧校园建设办公室、后勤处、保卫处
	1.楼道墙面清洁美观，每间教室门牌标识醒目，教室做到六无：无乱张贴、无卫生死角、无灯管不亮、无桌椅缺失或损坏、无设备损失或缺失、无门窗损坏；
2.每间教室、机房教学设备性能良好，完好率100%，防火、安全设施齐全；
3.运动设施适用、安全可靠。
	8月29日

	11
	校园环境

美化
	后勤处
	1.做好校园环境全面整治，室内外物品摆放有序；
2.环境设备设施基本配足；建立有“损坏报修方便、定期巡查有效、维修维护及时”工作机制，报修途径方便畅顺，修缮及时，无安全隐患；
3.校园路面无泥泞、行走无障碍、雨天无积水；
4.清除校园卫生死角，建立常态的卫生保洁机制。
	8月29日

	12
	专家接待与服务
	校长办公室
	1.根据专家学科、职位等确定联络员；
2.联络员熟悉专家学科特点、主要成就、掌握接待要点；
3.专家往返机票、接站、住宿（房间配备评估材料、办公用品、生活用品、食品及饮品）、用餐、会议室、工作安排等妥善安排。
	根据工作任务确定

	13
	专家案头材料
	评建办
	材料齐全、美观、便于专家查阅。
	9月10日

	14
	专家听课、看课
	教务处、学生处、各二级学院
	1.确保教学秩序规范有序、无调整；

2.学生出勤率高、纪律好；

3.课堂教学规范、教师授课效果好。
	9月10日

	15
	校内考察
	教务处、校长办公室
	1.选择、确定校内考察路线及参观项目；
2.确定解说人员、准备好解说词，并进行相关演练，达到熟知、流畅的效果；
3.确定陪同考察人员，能向专家解惑释疑。
	根据工作任务确定

	16
	校外考察
	招生就业处
	活动安排有序，企业指导到位、效果好。
	8月20日


附件2：专家进校预评估学院接待工作要点（供参考）

1.制定接待工作实施详细方案，明确工作任务、工作流程、具体要求和职责分工。汇报会执行院长汇报，分管教学院长是评估工作联络人。

2.确定专人随时保持与专家联络员的联系，及时了解专家到学院考察走访的流程，及时有效获取专家到本学院考察评估的第一手消息，并做好相关接待工作。

3.关注专家通过联络员发出的指令，提前通知相关人员做好准备。

4.准确把握专家的到访时间，学院领导着正装，主要领导提前到本楼正门口迎接专家，注意把握分寸；学院其他相关人员着装庄重整洁，在本学院会议室（或各自岗位上）做好迎接准备。

5.会议室布置整洁，提前做好会务准备，备好桌签（专家桌签写“专家”二字即可）、稿签纸、签字笔、茶水、矿泉水、水果及需摆放在会议桌上的资料（具体清单见附件3）。

6.各学院办公室、会议室、教研室、实验室等办公、教学活动场所提前做好清洁，室内外保持整洁。

7.专家到各学院走访时，注意及时为专家的工作提供便利和帮助，在专家进行具体的考察与访谈时，工作人员需进行拍照或摄像（专家如示意不可，则立即停止并致歉退出），同时安排人员做好访谈记录，必要时在征得专家同意后进行录音。

8.各学院要提前通过联络员了解专家的背景资料，如工作单位、现任职务、教育经历、学科专业、学术成果等信息，以便进行适当的针对性准备。

9.各学院全体师生精神饱满，充满自信地面对专家考察走访。教职工着装正式并统一佩戴工牌，遇到专家要主动问好；学生遇见专家来访时，要主动问好示意。

10.专家考察访谈结束时，学院主要领导及工作人员要欢送专家离开。

附件3：摆放在会议桌上资料清单（供参考）

1.参与访谈人员一览表（含姓名、职务、职称、学位信息，排列顺序为学院负责人、正高职务人员、副高职务人员等）；

2.学院组织机构设置及人员情况一览表；

3.学院全体教师名单（注明专任教师、实验技术人员、辅导员等）；

4.学院实验室设置一览表；

5.最新版本科专业人才培养方案；

6.最新版课程教学大纲；

7.其他（供学院参考）：本学院在教学改革、实践教学、学生指导与服务等方面认为比较有成效、有特色的专项材料（需要印制成册）；

8.近三学年教学运行管理相关材料。


