
热海大评建办〔2023〕5号


关于下发本科教育教学审核评估职能部门（教辅单位）任务清单的通知

各职能部门（教辅单位）：

根据本科教育教学审核评估工作进程安排，现将教学单位审核评估前部分重点工作安排及要求下发给你们，请各相关职能部门（教辅单位）要对任务清单进行研究、讨论、部署并落实。具体有关工作要求通知如下：

一、机构设立

1.设立部门迎评工作小组，责任落实到人。

2.迎评期间配备一名对接领导、一名信息员（或材料员）。

信息员（材料员）：主要负责与校评建办联络、关注接收评估工作群内发布的各类信息（通知），及时提供专家调阅的相关材料，确保材料的准确性、完整性、规范性。并做好部门接待专家走访、访谈的准备工作等。
3.2023年6月12日前完成并报送对接领导和信息员名单给校评建办314室。电子版发送邮箱：shpgb@hntou.edu.cn。

二、线上评估工作准备

1.各职能部门（教辅单位）主要负责人应在认真研读学校《本科教育教学审核评估自评报告》的基础上，聚焦本单位工作如何落实学校办学指导思想、办学理念、办学思路，服务人才培养的举措、经验和成效等方面，做好线上评估各项准备和汇报工作。

2.各职能部门（教辅单位）提前做好本部门日常工作材料的梳理归类，形成电子文档，能做到及时提供专家调阅的相关材料，并确保材料的准确性、完整性、规范性。专家调阅材料清单下发后，须按照评建办规定的时间和要求提交相应材料。

3.教务处统筹各专项组（或）牵头部门，进一步完善自评报告和支撑材料目录，按照支撑材料目录提供支撑材料电子版，以便上传和备查。
4.各职能部门（教辅单位）主要负责人做好与线上访谈座谈牵头单位（组织部）的对接工作，提前做好本部门人员访谈、座谈的培训工作，熟悉本部门相关数据信息，加强爱岗爱校培训教育。

三、其他工作要求

1.各职能部门（教辅单位）各类日常工作材料须形成电子文档，没有电子文档需扫描保存成电子文档，供专家调阅。

2.部门形成的各类文件、通知、规章制度须以红头文件（并带有文号）保存待查和调阅。

3.各类材料完成时间：2023年6月30日前。
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