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一、迎评工作组织机构及主要职责  

（一）迎评工作领导小组  

根据学校迎评工作需要，成立迎接本科教学工作诊断评估专家评委进校考察

领导小组（以下简称迎评工作领导小组）。  

组 长：尚宝平、刘兴友  

副组长：吴 中（常务）、阎宏斌、杨士斌、刘 翔、王选年、陈  

业宏、张占祯、张宝林、张丽伟  

成 员：各院（部）党政负责人，各职能部门负责人。  

主要工作任务：负责本科教学工作诊断评估专家组进校考察的组织领导工

作，周密安排和部署迎评工作，审定迎评工作方案，检查、督促迎评工作落实情

况，解决迎评工作中的重大问题。  

学校迎评工作领导小组下设迎评指挥部。  

（二）迎评指挥部  

指挥长：吴 中  

成 员：欧阳豫樊、冯延龙、侯玉印、夏锦红、李金玉、郑宝霞  

迎评指挥部下设办公室，办公室设在评建办。  

主要工作任务：制订迎接评估专家组进校考察工作总体方案。全面负责专家

评委进校考察评估期间的组织协调和现场指挥工作，协调 并处理重大及应急问

题；统筹安排好迎评的其他工作。428  

（三）迎评指挥部下设工作机构及其工作任务  

迎评指挥部下设相应组织机构：综合组、材料组、宣传组、保障组和接待组。 

综合组下设：校内外考察组，听课与学业抽查组，走访、访谈、座谈会和调查问



卷组，评委任务发布组，会务组，联络员和解说员组。 

保障组下设：学生工作组、后勤工作组、设备保障工作组、安全保卫工作组。  

迎评指挥部组织结构图详见附件 1。  

1.综合组  

组 长：吴 中  

副组长：夏锦红  

主要工作任务：制定本组工作方案和流程；协调其他各组工作；全 程协调、

安排专家组在校期间评估任务接收、发布、材料查阅、学业 抽查、集中考察、

走访、访谈、座谈、问卷调查等考察活动；安排好 专家评委见面会、反馈会、

座谈会等各类会务工作；配合相关单位做 好引导员的引导和讲解员的讲解工作。  

综合组下设 6 个工作小组，人员及工作任务如下：  

（1）校内外考察组  

组 长：陈国胜、石 彤  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。做好考察路线的设计与

落实工作；组织落实专家组考察基础教学设施、公共服务设施及讲解的各项工作；

组织落实专家评委走访校外实习基地、用人 单位和合作单位的各项工作；收集

和整理专家评委的考察意见，并及时向指挥部反馈。  

（2）听课与学业抽查组  

组 长：姬清华  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。组织落实专家听课的各

项工作；组织落实专家调阅试卷、毕业设计（论文）、实验报告、学生作业等学

业材料的各项工作；统计专家调阅学业材料数量、听课次数；收集、整理专家考

察意见，并及时向指挥部反馈。  

（3）走访、访谈、座谈会和调查问卷组  

组 长：刘 晔、杨 钧、郭贵中  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。组织落实专家组对各部



门、院（部）和学生宿舍、餐厅的走访、访谈、座谈会和问卷调查的各项工作，

并与会务组沟通，安排好访谈、座谈会和问卷调查场地；收集和整理专家评委的

考察意见，并及时向指挥部反馈。  

（4）评委任务发布组  

组 长：田文强、姬清华  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。负责专家评委进校考察

期间各项任务的接收、下达、反馈与整理，经考察协调主管领导同意后发布工作

任务；接收各院（部）、各部门每天填报的专家考察信息反馈表并进行梳理；收

集各工作组上报的专家考察意见和信 息，整理专家考察意见，及时向迎评指挥

部反馈；做好其他相关协调工作。 

（5）会务组  

组 长：冯延龙 

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。根据专家评委提出的工

作时间表和要求布置见面会、反馈会会场，落实参加专家 反馈会的领导，安排

与会人员座次，通知参会人员，维持会场秩序，做好会场服务；安排和布置学校

接待室，做好专家接待服务工作；组织专家见面会和反馈会上专家桌面材料和领

导讲话稿，做好会议记录和录音；做好会议室的统筹安排管理，配合其他各组做

好会务安排工作。 

（6）联络员和解说员组  

组 长：张启中、陈华  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。全面做好与专家的联络、

沟通、引导等工作，准确掌握专家动态及时向迎评指挥部通报相关信息；对专家

考察活动中临时出现的情况进行处理；做好联络员、讲解员的培训；做好专家进

校期间的引导和解说工作；会同校内外考察组和相关单位做好专家集中考察期间

的引导和解说的衔接工作；收集和整理专家的各种考察意见，及时向指挥部反馈。  

2.材料组  



组 长：吴 中  

副组长：李金玉、夏锦红、郑宝霞  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。负责学校关键数据的发

布工作。对校级和各单位的评建材料进行全面排查核实，并对各教学单位的材料

员进行相关工作培训。为专家提供学校支撑材料和案头材料等，提交专家所需材

料并能就专家的质疑进行合理答复和解释，做到相关数据一口清；为专家提供所

需的补充材料；收集和整理专家对评估材料的考察意见，及时向指挥部反馈；评

估工作结束后，  

起草评估总结报告。  

3.宣传组  

组 长：杨士斌、张丽伟  

副组长：侯玉印、闪永强  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。负责学校办学定位、办

学思想等学校顶层设计和自评报告等宣传；策划评估期间校园文化宣传氛围营

造；全面检查各种宣传阵地的宣传内容，督促各单位（部门）对所负责的网络、

宣传标语、电子屏、橱窗、宣传栏和展板等进行全面检查；负责专家考察期间，

学校评估新闻由宣传部统一发布，负责校内网络、校报、广播、宣传橱窗等宣传

媒介进行统一管理，各单位（部门）不得发布与评估有关的新闻报道，并做好常

态监测校园网络舆情信息；向各单位印发审核评估相关学习材料，收集专家考察

意见和信息，及时向指挥部反馈。  

4.接待组  

组 长：王选年  

副组长：冯延龙  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。专家、项目管理员及秘

书、教育厅领导及工作人员的接送和往返票务工作，负责评估期间用车调度，负

责专家评估期间的饮食服务工作，负责评估专家和工作人员评估期间的住宿安



排，负责专家住地会议室的安排，负责专家住地所需办公用品、日常用品的采购

与配置。负责专家组安全保卫和医疗保障工作，负责专家组等人员的交通安全。

负责邀请上级领导参加专家见面会和反馈会的联系及接待工作。  

5.保障组  

组 长：刘 翔、陈业宏、张占祯、张丽伟  

副组长：郭贵中、苏 辉、娄季春、李平安、闪永强、沈银华  

主要工作任务：全面负责专家进校前后及在校考察期间的学生学风引导、学

生文明礼仪、校园环境、安全稳定等各项后勤保障工作，确保校园的美化、净化、

绿化、亮化、序化；全面负责评建保障工作情况的督导检查工作。协调好学生工

作组、后勤工作组、安全保卫工作组的工作。做好专家进校考察期间应急处理预

案，及时处理突发事件。负责评建办办公家具、仪器设备的购置和网络调试配置

工作；负责专 家组使用的笔记本电脑、打印机等购置和网络调试等工作。  

（1）学生工作组  

组长：郭贵中、苏 辉  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。负责专家进校期间的学

生管理，出台具体规定以引导学生的校园文明行为，展示学生良好的精神面貌，

督促学生佩戴校徽，保证良好的学生学习和生活秩序等；会同走访、座谈会和调

查问卷组做好专家深入学生生活区考察的准备工作，负责学生管理人员和学生座

谈会的组织工作；做好学团系统教职工、学生宿舍管理人员、保洁员等工作人员

文明礼仪的培训；收集专家考察意见和信息，及时向指挥部反馈。  

（2）后勤工作组  

组 长：娄季春  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。负责校园环境整洁卫生，

对校园的卫生状况进行全面排查，确保校园的美化、绿 化、净化、亮化；负责

教学基本设施保障及时进行教学公共设施维修，并做好应急处理工作；负责学校

餐厅饮食安全、专家在校工作期间到学校餐厅就餐的安排和准备工作；做好学生



宿舍区的保洁工作；做好水、电等后勤保障工作；做好在建项目的施工管理和安

全工作，做到文明施工、安全施工；做好建筑垃圾等清理工作。做好后勤系统教

职工、餐厅工作人员、经营商户等工作人员文明礼仪的培训。  

（3）设备工作组  

组 长：李平安、娄季春、闪永强  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。负责评建办的桌、椅、

沙发、茶几、文件柜等办公家具及电脑、打印机、复印机、投影机（含幕布）、

单反相机、摄像机、录音笔等仪器设备的购置工作；负责评建办电脑、电话的网

络配置、调试和维护等工作；负责专家组使用的笔记本电脑、打印机等仪器设备

的购置和网络调试维护等工作。  

（4）安保工作组  

组 长：沈银华  

主要工作任务：制定本小组所涉及工作的详细方案。负责专家在校评估期间

的安全保卫、校内车辆管理、治安秩序与交通秩序维护；做好保卫和保安人员仪

容仪表的规范化工作；做好校园及周边环境的维护与安全稳定工作；做好保卫工

作人员文明礼仪的培训。  

（四）各二级单位迎评工作机构及职责  

学校各二级单位都要成立迎评工作小组，组长由单位负责人担任，其职责是

根据学校的统一部署和安排，负责组织本单位接受专家考察各项工作。  

各职能部门设立 1名联系人，各院（部）设 1 名联系人和 1名材料员。联系

人由院（部）院长（主任）和职能部门处（部）长担任，材料员由院（部）教学

秘书或指定人员担任，各单位联系人与材料员表格格 式见附件 2。其主要职责

如下：  

各单位联系人：负责接收指挥部任务，按任务要求组织落实走访、访谈、座

谈、听课、校外实习基地考察等任务。职能部门的联系人还应兼有提供部门材料

的职责，在专家调阅学校支撑材料中需要部门提供佐证材料时，应及时向评估材



料组提交本部门的相关佐证材料。收集和整理专家考察意见和信息，及时向指挥

部相关工作组反馈。各院（部）材料员：负责学业资料抽查任务的接收；按任务

要求及时将相关材料收集完整后报送院（部）主管领导审核，审核通过后按规定

时间向听课与学业抽查组提交；及时向听课与学业抽查组和院（部）领导反馈执

行信息；专家调阅学校支撑材料中如需要院（部）提供佐证材料时，材料员应及

时向评估材料组提交本院（部）相关佐证材料；收集和整理专家考察意见和信息，

及时向指挥部相关工作组和院（部）领导反馈。  

二、评估任务发布流程  

（一）任务发布流程原则  

专家进校考察任务接收实行单向原则。即按工作职责分工，上一级组织任务

只下达到下一级相应组织负责人，层层下达和执行，各工作组和相关单位在执行

任务后及时向上一级任务组织反馈任务发布执行情况信息和专家考察信息。  

（二）任务发布流程  

1.指挥任务的流程  

（1）专家将任务传达给秘书处联络员。  

（2）秘书处联络员迅速将任务传达给指挥部和综合组。  

（3）综合组将任务下达给评委任务发布小组。  

（4）评委任务发布小组分类下达任务至各工作组组长和相关单位联络员，

有关工作小组组长接收任务后下达给相关部门和院（部）落实。 

（5）各工作小组、单位（部门）在收到任务后，要立即组织落实任务，并

将考察相关信息反馈给任务下达的评委任务发布小组。  

2.专家考察活动中主要环节任务流程  

（1）考察活动整体工作流程（见附件 3）  

（2）听课与学业抽查任务流程（见附件 4）  

（3）评估材料调阅任务流程（见附件 5）  

（4）走访、访谈、座谈会和问卷调查任务流程（见附件 6）  



（5）校内单位考察任务流程（见附件 7-1）；校外单位考察任务流程（见

附件 7-2）  

三、专家考察安排  

专家考察具体安排待定，专家组工作流程见附件 8。  

四、工作要求  

（一）时间进度与要求。各单位要按照诊断评估专家组工作流程精心部署，

细化安排，明确分工，压实责任，确保所有准备工作在 12月 5日前完成。 

（二）严格遵守工作纪律。全校教职员工必须坚守岗位，无特殊  

情况者，不许请假和外出，特殊情况需请假者要按程序办理相关手续，请假

程序为个人提出书面申请，经部门领导签字报人事处审核后由校 长审批。各教

学单位、各部门须于 12 月 5 日前将专家组进校考察期间本单位（部门）外出或

请假等不在校人员（含进修）名单报人事处。人事处负责将不在校人员名单汇总，

并提供给组织部及评建办备案。  

（三）专家组进校考察期间，各单位中层干部不得出差或请假，如有特殊情

况必须经党委书记和校长批准，并报指挥部办公室备案。为及时沟通有关信息，

全校中层干部要做到 24小时通讯畅通。  

（四）全体师生员工应认真学习审核评估相关材料，对评估工作所涉及的相

关内容要做到心中有数。  

（五）全体干部应以身作则，充分展示学校的优良校风和广大师生奋发有为

的精神风貌，着装应整洁大方，佩戴校徽，重大活动如专家见面会、反馈会、访

谈、座谈等着正装，遇到专家主动问候，有礼有节。 

（六）各教学单位要做好以下准备工作： 

1.宣传动员：做好本单位评估的宣传学习和动员。  

2.工作汇报：根据审核评估范围，汇报主要内容包括：学院简介，人才培养

与教育教学工作的特色、亮点、成效及存在的问题（PPT 汇报， 10 分钟以内）。  

3.访谈座谈：根据专家预先确定的人员名单，通知相关人员按时前往指定场



所参加访谈或座谈。  

4.档案整理：做好本单位相关材料和档案整理工作，保证随调随到。 

5.氛围营造：做好办公室、档案室、实验室等场所的卫生以及各类仪器设备

的保养维护等工作。  

6.实地考察：做好考察路线设计、引导和讲解，准备实验教材、实验大纲、

实验报告等材料，便于专家翻阅查看。  

7.听课看课：教师上课时须准备教学大纲、教材、教学进度表、教案件等教

学基本文件，供专家听课时查阅。上课教师要提前 15 分钟到教室，认真做好学

生课堂组织工作。  

8.资料调阅：完成毕业设计（论文）、期末考试试卷及其它教学档案的归档，

做到随调随到。根据专家预先确定的调阅材料清单，专人负责，按照任务及时送

到指定地点。  

（七）各职能部门要做好以下准备工作：  

1.宣传动员：做好本单位评估的宣传学习和动员。  

2.工作汇报：做好专家走访接待工作，主要负责人向专家汇报本单位基本情

况、工作特色、对本科教学和人才培养工作的服务保障情况等，时间在 10 分钟

以内。  

3.访谈座谈：认真做好迎接专家考察的各项准备工作，随时接受专家走访、

访谈、座谈等。做好向专家提供调阅材料和解答专家询问的准备工作。  

4.档案整理：做好本单位的相关材料和档案整理工作，保证随调随到。 

5.氛围营造：做好办公场所的卫生，共同营造氛围，展现良好精神面貌。  


