
北京印刷学院
2019年度本科教学审核评估迎评工作安排

根据教育部、市政府教育督导室有关文件要求和《北京市普通高等学校本科教学工作审核评估实施方案》（京教督[2017]10 号）工作安排，市教委、市政府教育督导室将于2019年5月27日至31日（初定）对我校开展本科教学工作审核评估。按照评估工作要求，结合我校实际，根据学校审核评估工作总体流程（见附件1），做出以下工作安排。
一、主要工作任务及进度安排
1.第一阶段：预评估准备阶段（1月~3月）
· 根据专项预评估专家反馈意见，开展整改建设。
· 开展教学文档规范专项检查工作。
· 出台《北京印刷学院关于教学事故认定的补充规定》。
· 2月底前制订本科教学审核评估迎评（含预评估）总体工作方案；
· 提请校长办公会审议通过学校自评估报告中的办学定位、存在的问题，办学特色与亮点部分和自评报告撰写大纲。 
· 3月底前完成学校自评估报告并提请审核评估领导小组通过，完成自评报告支撑材料的全部准备工作；开展教学文档材料的校内专家检查（第三轮督查），依据专家意见进行全面整改；更新并修订完善学校教学管理文件；完成审核评估预评估的全部准备工作。
2.第二阶段：预评估阶段（4月初）
组织开展4月1~4日学校本科教学审核预评估工作；
3.第三阶段：正式评估准备阶段（4月~5月）
· 根据预评估专家意见进行整改。
· 5月26日前，完成迎接学校本科教学审核评估正式评估的全部准备工作。
4.第四阶段：正式评估阶段（5月底）
组织开展5月27~31日的学校本科教学审核评估正式评估工作。
5.第五阶段：持续改进阶段（6~12月）
· 9月底前完成本科教学整改工作方案并提请审核评估领导小组通过。
· 9月~12月，根据整改工作方案，完成年度整改工作任务。同时，启动教学和教学管理体系、人才培养模式、专业建设和发展等本科教学和人才培养基础性领域的系统创新和改革工作。如：教学和教学管理制度体系的进一步梳理、建设和完善；质量监控以及责任和保障体系的建设；以“减+合+新”为特点的专业建设，集中优势办好一流和特色专业；人才培养培养模式改革和支撑体系建设，保障“复合应用型”人才培养质量，营造“规模生产+个性发展”相融合、以学生学业发展为本的专业教育平台和体系等。
迎评工作安排详见《北京印刷学院本科教学审核评估工作进程安排一览表》，与审核评估工作相关的专项培训贯穿整个准备、评估和整改阶段，详见“四、审核评估迎评促建培训计划”。

二、重点工作安排
	序号
	工作内容
	进度要求
	责任单位
	协办单位

	1
	学校自评报告撰写
	4月20日前定稿
	评估办
	督导组、相关部门

	2
	本科教学基本状态数据分析报告
	已完成
	评估办
	各部门

	3
	自评报告支撑材料准备
	3月底
	评估办
	各部门

	4
	专家案头材料准备
	3月底
	评估办
	各教学单位

	5
	二级教学单位自评报告撰写及汇报PPT准备
	3月底
	各二级教学单位
	教务处

	6
	二级教学单位专家考察路线确定（含校外实习基地）
	3月底
	各二级教学单位
	教务处

	7
	审核评估深度访谈参考提纲准备
	3月中旬
	评估办
	各相关部门

	8
	教学管理文件的更新和修订
	3月底
	教务处
	各相关部门

	9
	本科教学审核评估预评估
	4月初
	评估办
	各工作小组

	10
	本科教学审核评估正式评估
	5月底
	评估办
	各工作小组

	11
	本科教学审核评估校长报告
	5月中旬前定稿
	校办
	教务处

	12
	毕业设计展
	5月25日前布展
	教务处
	各二级学院

	13
	审核评估迎评促建专项培训（详见培训计划）
	全年
	评估办
	各相关部门


三、迎评工作组及分工安排
学校成立综合协调、教学档案、材料、访谈座谈、联络接待、宣传、后勤保障、院部工作组等八个本科教学审核评估工作组，负责专家组进校前及在校期间的协调、配合、服务工作。各小组成员组成、主要职责、任务分工及具体工作要求详见《北京印刷学院2019年度本科教学审核评估迎评工作方案》。

四、审核评估迎评促建培训计划
    为让学校各级各类人员了解审核评估应知应会的相关知识、工作内容和要求，确保审核评估工作顺利开展，学校拟安排开展以下培训。详见下表。
	序号
	培训内容
	培训
时间
	培训形式
	参加
人员
	负责
单位

	7
	教师教学能力提升培训
	全年
	分散进行
	全体教师
	各二级教学单位、教师教学发展中心

	8
	教学管理人员迎评专项培训
	3月上旬
	集中培训
	教学院长、专业负责人(系主任)、实验室主任、教研室主任
	教务处

	9
	教学秘书专项培训
	1月10日
	集中培训
	全体教学秘书
	教务处

	10
	联络员专项培训（两次）
	3月底、5月中旬
	集中培训
	全体联络员
	联络工作组

	11
	审核评估学生干部专项培训
	3月中旬
	集中培训
	全体学生干部
	学生处

	12
	其他迎评工作专项培训
	2月底至5月底
	分散进行
	相关人员
	审核评估各工作小组


北京印刷学院
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附件2：北京印刷学院2019年度本科教学审核评估迎评工作方案

北京印刷学院2019年度本科教学审核评估迎评工作方案

根据教育部、市政府教育督导室有关文件要求和《北京市普通高等学校本科教学工作审核评估实施方案》（京教督〔2017〕10 号）工作安排，市教委、市政府教育督导室将于 2019 年 5月27日至31日对我校开展本科教学工作审核评估。按照评估工作要求，结合我校实际，学校成立综合协调、日常教学档案、审核评估材料、访谈考察、联络接待、宣传、后勤保障、院部等八个本科教学审核评估工作组，负责专家组进校前及在校期间的协调、配合、服务工作。具体安排如下： 
一、综合协调组 
（一）成员组成
组  长：蒲嘉陵  彭  红
成  员：刘尊忠  张养志 吕晓军 刘  益  贺军生  薛红霞  杜明芳  齐英群 杨  虹 杜艳平 叶  霞  魏先福  陈  丹 齐元胜 李业丽 李治堂 张  彬 王晓林 房宏婷  孙边旗 续明进 李选集 邓普君 程光耀 杨丽珍 
（二）工作职责
1.统筹协调审核评估迎评工作的日常安排，协调、解决和处理迎评工作中遇到的重大事项；
2.组织开展专家组进校前期各项准备工作，专家组进校考察期间履行迎评综合协调职能； 
3.制订评估期间有关经费预算，负责财务支出和报销； 
4.负责评估期间应急事务的协调、处理；
5.与北京市教育委员会、北京市人民政府教育督导室保持联络沟通，确定上级主管领导参加见面会、反馈会的协调工作；  
6.完成领导交办的其他工作。 
（三）工作安排
（1）第一阶段：预评估准备阶段（1月~3月）
· 根据专项预评估专家反馈意见，开展整改建设；
· 开展教学文档规范专项检查工作；
· 出台《北京印刷学院关于教学事故认定的补充规定》；
· 制订本科教学审核评估（含预评估）迎评总体工作方案（2月底前）；
· 提请校长办公会审议通过学校自评报告中的办学定位、存在的问题、办学特色与亮点部分和自评报告撰写大纲；
· 完成学校自评估报告并提请审核评估领导小组通过，完成自评报告支撑材料的全部准备工作（3月底前）；
· 开展教学文档材料的校内专家检查（第三轮督查），依据专家意见进行全面整改；
· 更新并修订完善学校教学管理文件；
· 完成审核评估预评估的全部准备工作。
（2）第二阶段：预评估阶段（3月31日~4月3日）
· 组织开展学校本科教学审核预评估工作。
（3）第三阶段：正式评估准备阶段（4月~5月）
· 根据预评估专家意见开展本科教学工作整改；
· 完成迎接学校本科教学审核评估正式评估的全部准备工作（5月26日前）。
（4）第四阶段：正式评估阶段（5月27~31日）
· 组织开展学校本科教学审核评估正式评估工作。
（5）第五阶段：持续改进阶段（6月~12月）
· 完成本科教学整改工作方案并提请审核评估领导小组通过（9月底前）；
· 根据整改工作方案，完成年度整改工作任务；
· 启动教学和教学管理体系、人才培养模式、专业建设和发展等本科教学和人才培养基础性领域的系统创新和改革工作（9月~12月）。
二、日常教学档案组 
（一）成员组成
组  长：刘  益
成  员：各教学单位教学副院长（副主任）  薛国珍 朱卫军  刘宝强  王  妍  各教学单位教学秘书
（二）工作职责
1.做好评估期间教学安排和教学管理；
2.负责专家听课、看课的组织与实施；
3.负责专家调阅课程教学大纲、教学日历、教案、课件PPT、试卷、毕业设计（论文）、实践课程结课材料等相关教学材料的审核、整理、报送、返回等工作；
4.审核评估自评报告、数据分析报告、案头材料、2种工作手册组稿准备。
5.搜集专家基本资料、编制专家简介。
6.完成综合协调组布置的其他工作。
（三）工作安排
（1）第一阶段：预评估准备阶段（1月~3月）
· 教学档案准备（2月底前）；
· 18~19~2学期教学运行准备（2月底前）；
· 教学档案、迎评情况检查（2月~3月底）；
· 教学运行检查（3月底前）。
· 搜集专家基本资料、编制专家简介。
（2）第二阶段：预评估阶段（3月31日~4月3日）
· 专家调阅材料的通知、审核、登记、下发；
· 专家调阅材料的整理、审核、报送、收回；
· 专家听课课程的安排、组织；
· 专家听课情况的反馈。
· 专家案头材料摆放。
（3）第三阶段：正式评估准备阶段（4月~5月）
· 根据专家意见，持续改进、优化教学档案材料；
· 根据专家意见，持续改进、优化课程教学；
· 组织本单位课程研讨、完善；
· 组织大规模听课（同行专家、本单位专家、各级领导）；
· 组织各专业校外同行专家、校内专家等检查1次教学档案资料；
（4）第四阶段：正式评估阶段（5月27~31日）
· 开展学校本科教学审核评估正式评估工作。
（5）第五阶段：持续改进阶段（6月~12月）
· 教学档案基本规范的持续改进；
· 教学研讨活动（固定时间、固定地点）、课程改革的持续改进；
· 听课、评课等制度与措施的持续改进。
三、审核评估材料组
（一）成员组成
组  长：刘  益
成  员：鲁春梅  各教学单位教学副院长（副主任）  谢  丹  费  璟  张燕玲  张李凌  徐秀花  王传玺  各教学单位教学秘书
（二）工作职责
1.做好审核评估支撑材料等评估材料的收集、整理、编印和管理工作； 
2.确定各部门材料负责人和联系人，建立材料收集报送程序；
3.对专家调阅的材料，按专家调阅通知单顺序进行整理，交联络员及时送交专家； 
4.解答专家组对评估材料提出的问题；
5.负责专家调阅材料的登记、汇总、反馈和返还工作；
6.做好专家口头调阅材料的记录、整理和处理工作；
7.将自评报告和相关材料送交所有校领导及相关部门、单位，组织各部门在自评报告和相关材料的基础上，准备校长汇报提纲；
8.完成综合协调组布置的其他工作。
（三）工作安排
（1） 第一阶段：预评估准备阶段（1月~3月）
· 评估支撑材料准备；
· 见面会、反馈会方案制定会议议程及相关文本材料准备，会议地点、与会人员确定；
· 各类胸牌。
（2） 第二阶段：预评估阶段（3月31~4月3日）
· 支撑材料调阅、整理；
· 见面会、反馈会议程确定；
· 专家日程安排、工作任务单等准备；
· 专家日程安排、工作任务单等准备情况反馈。
（3） 第三阶段：正式评估准备阶段（4月~5月）
· 材料组根据预评估反馈意见进行整改；
· 材料组成员优化工作流程。
（4） 第四阶段：正式评估阶段（5月27~31日）
· 开展学校本科教学审核评估正式评估工作。
（5） 第五阶段：持续改进阶段（6月~12月）
· 对审核评估专家提出的问题与建议进行记录整理，提出主要整改点。
四、访谈考察组 
（一）成员组成 
1.工作人员
组  长：刘尊忠  贺军生 杜明芳  薛红霞  叶  霞  马兴彦 
成  员：教学单位院长、书记 李  桐  马  光  龙  雨  郭俊忠 魏荷凤  张秋芸  姜东升  陈景彬 蒋艳枫  张燕玲
（二）工作职责
1.负责专家走访和深度访谈工作的前期准备，以及进校走访访谈的组织落实工作，包括对校领导和校属所有部门的走访和深度访谈，遴选校外实习实训基地、就业单位； 
2. 多方调研，了解审核评估专家召开的座谈会种类、形式、参加人员、组织以及经验等情况；负责专家组进校前各类座谈会的准备和专家进校后各类座谈会的组织服务工作；
3. 做好各类座谈会人员安排预案、座谈内容预案，建立相关部门和可能参会人员联系渠道，采集预参会人员信息，建立通讯录；
4. 按专家组要求，做好教师、学生、校领导、职能部处负责人等各类座谈会的会务安排和参会人员组织工作；负责全校会议室的调配，根据具体人数安排座谈地点；
5. 负责制定见面会结束后的集体考察方案，做好集体考察各项准备工作，组织集体考察。包括考察路线、考查场所、解说人员、解说词、陪同人员、车辆安排等；
6.负责制定专家单独考察图书馆、实验室（科研、教学）、校内外实习实训基地、就业单位、体育场馆、宿舍、食堂等活动的考察方案，做好各项准备工作和专家考察的服务配合工作，包括考察路线、考查场所和内容、考察场所的布置、汇报人、陪同人员、汇报提纲、相关工作人员的培训等；
7.完成综合协调组布置的其它工作。
8.具体安排
	访谈考察对象（人群、单位）
	负责人

	校领导
	贺军生  

	职能部门领导
	叶  霞

	二级教学单位领导班子
	刘尊忠  

	教职工
	杜明芳

	学  生
	薛红霞

	实习基地
	李  桐

	就业单位
	马  光

	访谈地点统筹安排
	龙  雨


（三）工作安排
（1）第一阶段：预评估准备阶段（1月~3月）
· 专家集体考察、单独考察方案制定与组织实施；（访谈考察组）
· 组织1次模拟演练；
· 组织1次各院系、各考察地点的演练。
（2）第二阶段：预评估阶段（3月31~4月3日）
完成预评估专家考察期间的各项访谈考察工作。
（3）第三阶段：正式评估准备阶段（4月~5月）
· 根据预评估过程中出现的问题，优化各个方案、整改落实；
· 组织1次模拟演练；
· 组织1次各院系、各考察地点的演练。
（4）第四阶段：正式评估阶段（5月27~31日）
做好学校本科教学审核评估正式评估期间的各项专家访谈考察工作。
五、联络接待组 
（一）成员组成 
组  长：贺军生  刘  益  张  琳
成  员：薛国珍、王  蕊 联络员（杨雪莲、李东娟、张波、陈秋月、张炜、谢潜思、张  蕾、朱  玥、王秋艳、张  斌）、陈剑利
（二）工作职责
1.负责联络员的遴选、确定和培训工作；
2.充分做好专家来校后服务工作的准备，负责与专家组项目管理员和秘书的沟通联系；
3.全程陪同专家各项考察活动，做好工作和生活服务，完成专家交办的各项工作；
4.及时、全面、准确的收集、整理专家活动日程安排表及材料调阅清单，对专家组工作任务单进行分类汇总，送交校领导并送交其他工作组；
5.随时注意了解专家的工作和生活情况，及时向综合协调组反馈处理； 
6.及时记录专家在评估中的意见，并做好专家意见的汇总、整理、反馈工作；
7. 负责见面会、反馈会总体协调及会务工作、会场秩序的维持，确保见面会、反馈会的有序组织，人员按时到位；
8. 负责专家工作室（会议室、资料室）、房间的安排、环境布置及服务工作；
9. 负责专家手提袋（含学校宣传材料等）、生活用品、办公用品等物品的配置，设备设施的配置与维护，包括网络、电脑、打印机、投影仪等设备安装调试；联络员手提袋。
10. 负责专家的迎送安排，负责专家车辆的管理与使用工作；负责评估期间校领导和专家用车的租赁、安排和调配，负责管理和培训司机；
11. 负责协助办理专家组经费、专家报销信息；
12. 完成综合协调组布置的其它工作。
（三）工作安排
1.主要任务安排
注：前期工作情况与刘益沟通后进行交接
（6） 第一阶段：预评估准备阶段（专家进校前第一周）
· 联络员遴选及培训
· 预评估专家确定、联系沟通
· 见面会、反馈会会议方案制定与会议协调及会务 
· 专家工作室、房间安排方案与布置工作
· 专家接送方案及准备工作
· 各项工作经费的落实与设备、车辆的准备与管理
（7） 第二阶段：预评估阶段（3月31日~4月3日）
· 接送专家、专家食宿安排、引导、房间消耗品补充
· 专家日程安排、工作任务、调阅资料等情况的搜集与任务协调
· 专家见面会、反馈会、集体考察、单独考察、听课等环节的组织、引导与陪同
· 联络员工作会议
· 与其他组的沟通协调
（8） 第三阶段：正式评估准备阶段
· 根据预评估过程中出现的问题，优化各个方案、整改落实
· 组织1次模拟演练
· 组织1次各院系、各考察地点的演练
（9） 第四阶段：正式评估阶段（5月27~31日）
具体分工同预评估安排。
六、宣传工作组 
（一）成员组成 
组  长：张晓新  薛红霞  魏  超
成  员：孙  鹏  慈妍妮  高振清  郑  阳  曹文露  刘京彦  何劲松  刘  芳  林  聪  各部门（教学单位）负责人  各二级学院副书记
（二）工作职责
1.制作学校宣传片；
2.负责校内宣传展板、宣传橱窗、官网、官微、审核评估网等的实时更新，营造良好校园氛围；
3.评估前，向全体师生进行审核评估、校史校情等相关知识宣传；
4.根据评估要求，报道审核评估工作动态；
5.负责见面会、反馈会等重要集体会议的录音整理、会议记录、新闻报道工作；
6.负责专家实地考察、访谈活动摄影、摄像工作；
7.完成综合协调组布置的其他工作。
（三）工作安排
（1）第一阶段：预评估准备阶段（1月~3月）
· 学校宣传片制作完成；
· 校内宣传展板、宣传橱窗、官网、官微、审核评估网等实时更新，校园文化氛围良好；
· 向学校全体教职工宣传审核评估相关知识；
· 向学校全体学生宣传审核评估相关知识。
（2）第二阶段：预评估阶段（3月31日~4月3日）
· 预评估工作动态报道；
· 预评估专家见面会、反馈会等会议录音及整理；
· 预评估专家实地考察活动摄影、摄像工作；
· 专家单独工作（听看课、访谈、查阅资料等）时的影像资料由联络员视情况进行适当留存，统一汇总给联络组组长。
· 预评估总体报道；
（3）第三阶段：正式评估准备阶段（4月~5月）
· 根据预评估中出现的情况和问题进行总结。
（4）第四阶段：正式评估阶段（5月27~31日）
· 做好学校本科教学审核评估正式评估期间的校园宣传与新闻报道工作；
· 及时收集并上报各类舆情信息。
七、后勤保障组 
（一）成员组成
组  长：马  杰 李  阳  马  涛    杨树林
[bookmark: _GoBack]成  员：韩玉斌  江和金  邵海翁  吴永格  张焕英
（二）工作职责
1.负责专家及相关工作人员餐饮、医疗、洗衣等； 
2.负责校园环境及公共设施的绿化、净化与美化等工作，确保全校水、电、暖等的供应与保障，确保各种设施设备正常运行，制订水、电等应急预案，并做好相应准备； 
3.做好食堂饭菜质量与饮食卫生的监控及就餐环境的管理，做好专家在学生食堂就餐的安排工作；
4.负责专家的医疗保健工作，安排保健医生值守。专家在考察期间如出现身体不适，联络员第一时间联系保健医生，根据医嘱处理好突发情况，确保专家身体健康；
5.做好学生公寓的卫生清扫，做好专家到学生宿舍考察的准备和配合工作；
6.做好评估期间的多媒体教学设备维护，确保各教学设备和校园网络正常。
7.做好保卫人员的宣传、动员和培训工作，负责专家活动场所的安全保卫工作； 
8.加强校园巡查，整顿校园汽车、自行车停放，准备和管理专家车辆专用停车位。加强各门卫值班，学校实行24 小时不间断检查，确保评估期间的校园安全；做好周边环境整治，消除安全隐患，保证校园秩序良好；
9.做好评估期间重大活动的秩序维持和安全保卫工作，确保评估各项工作顺利进行；做好评估期间舆情处理预案及安全突发事件的应急处理工作； 
10.完成综合协调组布置的其他工作。 
（三）工作安排
（1）第一阶段：预评估准备阶段（1月~3月）
· 落实专家及相关工作人员餐饮、住宿等生活安排；
· 做好校园环境及公共设施的绿化、净化与美化等工作，检查全校水、电、暖等的供应与保障，确保各类设施设备正常运行，制订水、电等应急预案，并做好相应准备；
· 做好食堂饭菜质量与饮食卫生的监控及就餐环境的管理，提前安排好专家在食堂进餐相关事宜；
· 安排好专家的医疗保健工作，安排保健医生值守；
· 做好学生公寓的卫生清扫，做好专家到学生公寓考察的准备和配合工作；
· 做好保卫人员的宣传、动员和培训工作，提前安排好专家活动场所的安全保卫工作；
· 加强校园巡查，整顿校园汽车、自行车停放，准备专家车辆专用停车位；做好周边环境整治，消除安全隐患，保证校园秩序良好。
（2） 第二阶段：预评估阶段（3月31日~4月3日）
· 做好专家的生活服务工作，包括餐饮、住宿、洗衣等；
· 做好专家在食堂就餐的引导、服务工作；
· 专家在考察期间如出现身体不适，联络员第一时间联系保健医生，根据医嘱处理好突发情况，确保专家身体健康；
· 专家去实习基地、就业单位考察时，提前30分钟准备好车辆，在指定位置接送专家；
· 加强各门卫值班，学校实行24 小时不间断安全检查，确保评估期间的校园安全；
（3） 第三阶段：正式评估准备阶段（4月~5月）
· 根据预评估中出现的情况和问题总结经验，改善不足；
· 持续维护校园环境、安全、运行等工作。
（4）第四阶段：正式评估阶段（5月27~31日）
· 做好学校本科教学审核评估正式评估期间的各项后勤保障工作。
8、 院部工作组
（1） 成员组成
由各院部审核评估工作小组成员组成。
（二）工作职责
1.负责保持评估期间本单位教学工作良好运行，及时收集、反馈教学工作中的异常信息；
2.负责协助相关部门收集、整理、调阅各类教学资料、文档材料，包括专家案头材料、支撑材料及专家组所需的其他材料； 
3.准备汇报材料，做好专家考察路线安排；
4.负责督促、检查本单位教学、实验、实训场所、科研平台，做好专家到部门走访接待工作； 
5.负责向所属院部师生开展审核评估工作宣传普及教育活动，开展师生迎评工作的组织、动员； 
6.完成综合协调组布置的其它工作。
（三）工作安排
（1）第一阶段：预评估准备阶段（1月~3月）
· 开展教学文档规范整改，组织教学文档的自我检查，确保教学档案资料规范、齐全，归档情况清晰；
· 准备好二级教学单位的自评报告及相关支撑材料、专业建设规划、迎评方案等系列文字材料；
· 准备好汇报材料PPT；
· 做好师生座谈会相关准备工作；
· 确定专家走访考察路线，对各考察点做好检查准备工作；
· 对全体任课教师进行课堂教学管理与教学能力培训；
· 做好迎评知识宣传，动员师生以良好精神风貌迎评。
（2）第二阶段：预评估阶段（3月31日~4月3日）
· 确保预评估期间良好的教学秩序；
· 做好预评估专家考察院部时的会议录音及整理；
· 根据学校统一要求，做好预评估期间的各项工作。
（3）第三阶段：正式评估准备阶段（4月~5月）
· 对预评估期间发现的各类问题及时进行总结，对专家提出的问题进行彻底整改；
· 调整院部师生状态，使本部门全体师生以饱满精神状态迎接评估工作；
· 根据学校统一进度要求，完成正式评估前的各项准备工作。
（4）第四阶段：正式评估阶段（5月27~31日）
· 确保正式评估期间良好的教学秩序；
· 做好正式评估专家考察院部时的会议录音及整理；
· 根据学校统一要求，做好正式评估期间的各项工作。
（5）第五阶段：持续改进阶段（6月~12月）
· 相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办；
· 根据学校整改报告的相关要求进行整改，完成年度整改工作任务；
· 配合学校做好教学和教学管理体系、人才培养模式、专业建设和发展等本科教学和人才培养基础性领域的系统创新和改革工作。


附件3：北京印刷学院本科教学审核评估工作阶段安排一览表
	北京印刷学院本科教学审核评估工作进程安排一览表

	组别
	组长
	具体负责
	预(正式)评估前2周完成
	预(正式)评估前1周完成
	预(正式)评估期间
	预(正式)评估结束后

	综合协调组
	蒲嘉陵 彭红
	刘益
	1.统筹协调审核评估迎评工作的日常安排，协调、解决和处理迎评工作中遇到的重大事项
2.组织开展专家组进校前期各项准备工作
3.制订评估期间有关经费预算
	1.专家组进校考察期间履行迎评综合协调职能。
2.负责评估期间财务支出和报销。
3.负责评估期间应急事务的协调、处理。
	1.统筹协调优化整改工作。
2.相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办。

	教学档案组
	刘益
	薛国珍
	1.专家案头材料准备
2.专家工作手册、迎评工作手册
3.专家简介编制、专家通讯录

	1.教学档案准备
2.18~19~2学期教学运行准备
3.教学档案、迎评情况检查
4.教学运行检查
	1.专家调阅材料的通知、审核、登记、下发
2.专家调阅材料的整理、审核、报送、收回
3.专家听课课程的安排、组织
4.专家听课情况的反馈
5.案头资料摆放
	1.教学档案、教学运行持续改进
2.预评估结束后，组织大规模听课，组织检查1次教学档案资料
3.相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办

	材料工作组
	刘益
	鲁春梅
	1. 评估支撑材料准备
2. 见面会、反馈会会议议程及文本材料准备
3. 胸牌
	　
	1.支撑材料调阅、整理
2.见面会、反馈会等文本材料摆放
 
3. 专家日程安排、工作任务单等准备
4.专家日程安排、工作任务单等准备情况反馈
	1.预评估结束后，整改、优化工作流程
2.相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办

	访谈考察组
	刘尊忠、贺军生、杜明芳、薛红霞、马兴彦
	李桐
	　
	1.深度访谈提纲整理发布
2.遴选校外实习实训基地、就业单位
3.准备校长汇报提纲
4.提前安排各类座谈会的组织与服务工作，做好预案
	统筹协调各类访谈、考察的组织服务工作
	1.预评估结束后，整改、优化工作流程
2.相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办

	联络接待组
	贺军生、刘  益、张  琳
	薛国珍
	预评估专家确定、联系沟通
	1.联络员遴选及培训
2. 见面会、反馈会会议方案制定与会场布置
 3. 专家工作室、房间安排方案与布置工作
 4. 专家集体考察、单独考察方案预制定
5.专家接送方案及准备工作
6.各项工作经费的落实与设备、车辆的准备
	1.接送专家、专家食宿安排、引导、房间消耗品补充
2.专家日程安排、工作任务、调阅资料等情况的搜集与任务协调
3.专家见面会、反馈会、集体考察、单独考察、听课等环节的组织、引导与陪同
4.联络员工作会议
5.与其他组的沟通协调
	1.优化方案、整改落实
2.组织1次模拟演练
3.组织1次各院系、各考察地点的演练
4.相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办

	宣传工作组
	张晓新、薛红霞、魏超
	孙鹏
	1.学校宣传片制作完成
2.校内宣传展板、宣传橱窗、官网、官微、审核评估网等实时更新，校园文化氛围良好营造
3.向学校全体师生宣传审核评估相关知识
	1.预评估工作动态报道
2.预评估专家见面会、反馈会等会议录音及整理
3.预评估专家实地考察、访谈活动摄影、摄像工作
4.专家单独工作（听看课、访谈、查阅资料等）时的影像资料收集
	1.总体宣传报道
2.相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办

	后勤保障组
	马杰、李阳、马  涛、杨树林
	张焕英　
	1.落实专家及相关工作人员餐饮、住宿等生活安排
2.落实专家组进校期间实习基地、用人单位考查用车安排
3.做好校园环境及公共设施的绿化、净化与美化等工作，检查全校水、电、暖等的供应与保障，确保各类设施设备正常运行，制订水、电等应急预案
4.做好食堂饭菜质量与饮食卫生的监控及就餐环境的管理，提前安排好专家在食堂进餐相关事宜
5.安排好专家的医疗保健工作，安排保健医生值守
6.做好学生公寓的卫生清扫，做好专家到学生公寓考察的准备和配合工作
7.做好保卫人员的宣传、动员和培训工作，提前安排好专家活动场所的安全保卫工作
8.加强校园巡查，整顿校园汽车、自行车停放，准备专家车辆专用停车位
9.做好周边环境整治，消除安全隐患，保证校园秩序良好

	1.做好专家进校期间的生活服务工作，包括餐饮、住宿、洗衣、保健等
2.做好专家在食堂就餐的引导、服务工作
3.专家去实习基地、就业单位考察时，提前30分钟准备好车辆，在指定位置接送专家
4.加强各门卫值班，学校实行24 小时不间断安全检查，确保评估期间的校园安全
5.做好评估期间的多媒体教学设备维护，确保各教学设备和校园网络正常。

	1.持续维护校园环境、安全、运行
2.相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办

	院部工作组
	各教学单位院长（主任）
	刘益、孙鹏、薛国珍、李桐、鲁春梅
	 1.开展教学文档规范整改，组织教学文档的自我检查，确保教学档案资料规范、齐全，归档情况清晰；
 2.准备好二级教学单位的自评报告及相关支撑材料、专业建设规划、迎评方案等系列文字材料；
 3.准备好汇报材料PPT；
 4.做好师生座谈会相关准备工作；
 5.确定专家走访考察路线，对各考察点做好检查准备工作；
 6.对全体任课教师进行课堂教学管理与教学能力培训；
 7.做好迎评知识宣传，动员师生以良好精神风貌迎评。
	1.确保正式评估期间良好的教学秩序；
2.做好正式评估专家考察院部时的会议录音及整理；
3.根据学校统一要求，做好正式评估期间的各项工作。
	1.按学校审核评估办要求进行整改
2.相关文字、图片、视频、录音材料汇总，提交学校审核评估办




