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旅游与文化产业学院

本科教学工作审核评估迎评工作方案

根据教育部《关于开展普通高等学校本科教学工作审核评估的通知》（教高〔2013〕10号）要求，按照湖南省教育厅的统一安排，学校将于2019年11月11-14日接受教育部普通高等学校本科教学工作审核评估（以下简称审核评估）。为做好审核评估迎评工作，根据《湖南科技学院本科教学工作审核评估迎评工作方案》，特制订本方案。

一、组织领导机构

本科教学工作审核评估专家进校考察期间,学院成立迎评领导工作小组：

组      长：黄渊基  李年终

常务副组长：姚先林

成      员：潘清远  傅翠辉  肖  可  钟扬宇  李晓红

    刘  进  曾  荣  
迎评领导工作小组领导专家进校期间学院的各项工作，组织学院教职员工接受专家的考察评估。

二、相关人员安排和职责

（一）组长

主要职责：

1.负责领导学院迎评各项工作，协调评估期间兄弟部门各项工作；

2.学习自评报告等内容，提前熟悉学校相关基本情况；

3根据专家组安排，全面掌握专家的考察动态，为来学院深度访谈做好相关准备；

4.完成学校迎评指挥部交办的其他工作。

（二）常务副组长

主要职责：

1负责接收专家抽调各种教学材料、听课、访谈、考察、召开座谈会等各项指令，并传达到相关工作组、单位或人员；

2.收集和审阅专家抽调的毕业论文（设计）、试卷等各种教学档案资料，并及时送达专家房间；

3.对专家提出的关于材料方面的问题予以解答或通知相关人员解答；

4.做好专家进校考察期间各类材料的收集、登记、分发、回收和返还等工作；

5.做好专家听课看课、走访访谈、考察、召开座谈会、查阅试卷论文等工作的场次（人次、份数）收集汇总及统计工作；

6.做好专家考察实习基地的对接工作，及时汇报学院主要领导。

7.保持与指令组的密切联系，完成迎评指挥部交办的其他工作。

三、具体工作要求

（一）听课看课

听课看课时间、地点：按学院通知确定。

听课看课组织：具体由姚先林负责
1.各位教师和学生提前10分钟到达课堂，师生上课前将手机关机或调成静音状态，确保教风学风状态良好，衣着整洁得体，佩戴校徽进出教学楼，按时上下课，保持良好的精神风貌。

2.各位教师上课前做好多媒体设备及其它教学用品的检查工作，做好上课准备。

3.专家如在上课前和下课后进出教室时，任课教师可有礼貌地迎送专家，课后可向专家请教。专家如在上课时间进出教室，师生正常上课，不迎送。

（二）座谈会

1.会议时间：按学院通知确定。

2.会议组织：教师座谈会由人事处负责组织（含教师代表座谈会、青年教师座谈会、实验人员座谈会、相关管理人员座谈会等）。全校学生座谈会由学生工作部（处）组织。学院教师或学生座谈会由学院负责组织（由姚先林、潘清远具体负责）。
3.相关人员提前15分钟到会。

（三）深度访谈

1.访谈时间：按学校通知确定。

2.访谈地点：办公室或会议室。

3.按照专家指令，相关访谈对象（学院主要领导）做好访谈前的各项准备工作。

4.联络员提前10分钟与访谈对象所在单位总联络人联系，访谈对象提前5分钟在楼前（门前）迎接专家。

5.专家访谈时，访谈对象应将手机关闭或调为静音状态，热情周到地接待专家。

（四）走访

1.走访时间：按学校通知确定。

2.走访地点：办公室、会议室。

3.走访组织：学院主要领导。

4.做好汇报PPT，并做好走访前的各项准备工作。

5.做好座位牌等各项会场布置工作。

6.学院主要领导提前5分钟在楼前（门前）迎接专家。

7.专家走访时，将手机调为静音状态，热情周到地接待专家。

（五）考察校外实习（就业）基地

1.考察时间、地点：按专家通知确定。

2.考察组织：教务处。

3.院长黄渊基准备好汇报会（PPT汇报）、在基地的座谈会等会议准备工作，做好专家基地考察的路线规划和引导、讲解等准备工作，做好有关档案资料的归档工作。

4.学院安排教学副院长（或院长）、基地校内负责人提前1小时到达被考察基地，做好各项准备工作。

5.专家走访时，参会人员将手机调为振动状态，热情周到接待专家。

（六）材料调阅

1.调阅时间：按专家通知确定

2.送达地点：太谷酒店专家房间

3.调阅组织：常务副组长
4.常务副组长按专家指令收齐材料，在材料清单上签字盖章后，送交指令小组办公室（太谷酒店专家房间），由教务处黄文负责审核签收。

（七）学院环境与清洁卫生

1.职责划分：行政办公室三办主任负责、教研室李晓红统筹、学生宿舍和教室由学工系统统筹。

2.检查：领导小组随机检查。

（八）宣传报道与氛围营造
1.责任人：潘清远、姚先林。

2.工作要求：及时更新学院网站动态，打造廊道、教室文化，营造评估氛围。

（九）应急管理

1.责任人：潘清远。

2.工作要求：做好应急预警，及时处理有关应急事件。

（十）纪律督查

1.责任人：傅翠辉负责检查督导通报。

2.工作要求：任课教师、行政教辅员工必须提前十分钟到岗，衣着整洁，佩戴校徽。
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