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根据学校迎接本科教学工作合格评估实施方案的总体安排，

学校将于 2025 年 3 月（暂定）组织开展评估自评自建工作。为明

确工作任务，做好相关准备，迎接自评自建工作，特制定本方

案。 

一、工作目标 

全面掌握我校本科教学工作的现状，总结成绩，查找不足，

分析原因，圆满完成评估自评自建阶段的各项工作任务。根据专

家提出的意见建议，提出继续整改措施，切实加强建设整改，使

学校的办学条件逐步改善，教学管理更加规范，教学质量稳步提

升，确保学校顺利通过本科教学工作合格评估。 

二、组织机构和工作职责 

结合学校实际，根据评估各项工作需要，在学校评建工作领导

小组下成立各工作组，负责评估自评自建工作专家组进校前及在校

期间考察的协调、配合、服务工作。具体安排如下： 

（一）综合工作组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：张永宏 

组    长：陈玉林 

参与人员：评建办全体成员、各二级单位负责人、二级单位
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信息联络员 

2. 主要工作 

（1）负责制定、审核并发布考察工作、任务、时间安排等内

容，确保评建工作信息完整准确、传达迅速及时。 

（2）负责启动评建工作反应联动机制，在专家组下达工作任

务后，第一时间对各工作组组长和二级学院负责人发出指令，各

组组长和二级学院负责人收到指令后应按工作职责和程序迅速开

展工作；各工作组对接的二级学院联络员在接到指令后应迅速向

本学院领导汇报，及时开展相关工作。 

（二）联络接待工作组 

1. 责任人及工作人员 

责任领导：张永宏 

组    长：李沛武 

参与人员：党委办公室、院长办公室全体成员 

2. 主要工作 

（1）对接领导信息，负责拟订要客接待工作方案，报领导小

组审定后执行。 

（2）负责选拔并培训联络组成员，对要客实施“一对一”联

络接待。 

（3）负责自评自建工作重要会议的会前准备及会务服务工

作。 

（4）负责组织联络员与要客进校前的联系、进校后的服务、

考察结束后的送行等工作。 

（三）现场考察组 
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1. 责任领导及工作人员 

责任领导：曹广喜 

组    长：陈玉林 

参与人员：评估自评自建工作考察路线涉及学院、党委办公

室、院长办公室、教师发展与教学评估中心、图书馆等有关负责

人 

2. 主要工作 

（1）负责拟定专家入校考察方案，报领导小组审核后实施。 

（2）各二级学院、教务处、教师发展与教学评估中心、图书

馆等负责本单位考察的准备工作，做好讲解员培训工作。 

（3）协助宣传工作组做好专家考察的宣传记录工作。 

（4）协助安全保卫组做好车辆安排、专家接送工作。 

（四）宣传工作组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：匡    辉 

组    长：史华伟 

参与人员：宣传部全体成员 

2. 主要工作 

（1）负责拟定专家入校考察宣传工作方案，报领导小组审核

后实施。 

（2）负责组建宣传队伍，完成人员培训，组织全体宣传工作

人员学习、领会教育部本科教学工作合格评估对宣传报道、摄

像、摄影的要求，明确宣传工作要求和工作纪律。 

（3）负责做好校外媒体协调工作，确保专家在校工作期间不
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受媒体干扰。 

（4）负责做好专家入校考察期间的氛围营造，重点做好学校

校园橱窗、横幅、LED显示屏、海报等宣传平台的管理工作。 

（5）负责加强专家入校考察期间校园网、微信公众号、广播

等校园媒体的监管工作。加强网络信息监控，及时、妥善处理各

类突发事件。 

（6）做好各类新闻信息发布的审核工作。 

（7）按规定做好专家组在校工作期间的摄影、摄像工作和后

期处理工作，负责在专家组离校前制作完成电子相册。 

（8）做好资料留存工作，所有照片和视频材料统一建档保

管，杜绝外泄、外传和上网。 

（五）信息技术组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：徐军海 

组    长：夏庆锋 

参与人员：信息化建设与管理中心全体成员 

2. 主要工作 

（1）负责拟定专家入校考察信息技术保障工作方案，报领导

小组审核后实施。 

（2）负责保障专家入校考察期间校园网及计算机网络满足教

学需要。 

（3）负责专家组入住房间的网络及专家用电脑的维护。 

（六）材料工作组 

1. 责任领导及工作人员 
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责任领导：曹广喜 

组    长：陈玉林 

参与人员：材料组全体成员 

2. 主要工作 

（1）负责拟定支撑材料及案头材料目录，报领导小组审定后

执行。 

（2）负责完成支撑材料及专家案头材料的收集、整理工作。 

（3）负责完成支撑材料及专家案头材料的上传及成册、摆架

工作。 

（4）负责本科教学工作合格评估专家及工作工作手册的编制

工作。 

（5）负责接收综合工作组下发的专家指令，并进行任务分

解。 

（6）负责根据分解的指令调阅和审核材料。 

（7）负责上报专家所需的调阅材料。 

（8）负责接受专家对材料的询问并进行解释；对不能作出解

释的，负责联系相关部门负责人向专家解释和说明。 

（七）教学综合组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：曹广喜 

组    长：钱承山 

参与人员：教务处全体成员、各二级学院相关成员 

2. 主要工作 

（1）负责拟定专家入校考察教学工作方案，报领导小组审核
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后实施。 

（2）负责做好专家进校考察期间一周的全校课表。 

（3）负责按照综合工作组的指令，通知二级学院负责人被抽

取任课教师准备专家听课，通知相关工作人员提取、运送试卷、

毕业论文（设计）等材料并做好送前审核。 

（4）负责告知二级学院负责人及联络员提醒任课教师做好准

备。（教师上课须带教材、教案、教学进度表、教学大纲、学生名

册等材料，上课需提前10分钟进入教室）。 

（5）负责审核、装订2023-2024学年第二学期和2024-2025学年

第一学期考试试卷及配套材料、2024届毕业生毕业论文（设计）

等资料，按要求整理好后上架。 

（6）负责准备纸箱、打印机、电脑等办公用品。 

（7）负责培训教务处工作人员、各二级学院试卷和毕业论文

（设计）材料管理人员，做到材料熟悉、提取规范。 

（8）做好试卷、毕业论文（设计）提取与运送。 

（9）负责试卷、毕业论文（设计）清理、运回与归档。 

（10）负责完善、审核实习基地的档案材料和汇报文稿及

PPT。 

（11）负责制定各实习基地接待方案、考察流程，培训相关工

作人员，并纳入学校接待方案中统筹。 

（12）做好专家考察实习基地期间的车辆安排等各项服务工

作。 

（八）教师工作组 

1. 责任领导及工作人员 
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责任领导：梁惠娥 

组    长：丁留贯 

参与人员：人事处全体成员 

2. 主要工作 

（1）在接待联络组的协助下，负责做好专职教师、管理人员

座谈会场地准备、通知、组织及协调。 

（2）严肃纪律，做好评估自评自建工作期间教职工的考勤及

劳动纪律督察工作，并及时进行通报。 

（3）负责协助宣传工作组，加强教职工思想教育，考察期间

全校教职员工不接受任何媒体关于专家考察工作内容的采访。 

（九）学生工作组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：左同宇 

组    长：张灿龙 

参与人员：学生工作处、团委全体成员、各二级学院党总支

书记 

2. 主要工作 

（1）负责加强学生思想教育，强化对学生宿舍卫生、文明礼

仪、课堂纪律等宣传教育工作。 

（2）负责强化校情校史、规章制度和评建知识学习，各二级

学院加强对学生的宣传教育和培训指导。 

（3）负责学生座谈会的会务准备、服务等工作。 

（4）学工处负责督促各二级学院开展工作，严防事故发生。 

（5）团委负责组织主题鲜明的文体活动。 
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（6）负责协助后勤处做好学生食堂就餐秩序，营造爱护、节

约、有序的氛围。 

（7）负责协助图书馆、后勤处加强对图书馆阅览室、教室自

习室的纪律卫生要求。 

（十）就业工作组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：左同宇 

组    长：张灿龙 

参与人员：学生工作处全体成员 

2. 主要工作 

（1）负责拟定专家入校考察就业基地工作方案，做好评估自

评自建工作前的各项准备，自查自纠，确保各项工作落实到位。 

（2）负责完善、审核就业基地的档案材料和汇报文稿及

PPT。 

（3）负责制定各就业基地接待方案、考察流程，培训相关工

作人员，并纳入学校接待方案中统筹。 

（4）在综合工作组的统筹下，负责校外就业基地评估工作总

调度。 

（5）负责在专家考察就业基地期间向专家提供车辆等各项服

务工作。 

（十一）安全保卫组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：左同宇 

组    长：陈    翀 
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参与人员：保卫处全体成员 

2. 主要工作 

（1）负责拟定专家入校考察期间学校安全保卫及应急预案。 

（2）负责同辖地派出所联系，加强对学院周边网吧、旅馆、

饭店及小摊小贩的管理，杜绝治安刑事案件发生。 

（3）协同宣传工作组，负责做好评估自评自建工作考察期间

网络舆情信息搜集和研判工作，及时反馈信息。 

（4）负责做好评估考察期间校内安保信息搜集和研判工作，

及时反馈信息。 

（5）协同物管公司，在专家进校之前，完成对专家工作室、

会议场所、就餐地点、休息区域的消防通道、消防设施、电器设

备的安全隐患排查。专家进校后，负责专家工作室、会议场所、

就餐地点、休息区域外围的安全警戒、门岗值勤、证件查验工

作。 

（6）负责学校办公楼、学生宿舍、图书馆等重点领域的治安

管理，加强巡逻和守护，严防闲杂人员出入，严防盗窃事件发

生。如遇突发事件，做好现场及人员的管控，并采取有效处置措

施。 

（7）负责加强对出入车辆的管控。 

（8）负责学校校内交通疏导，禁止车辆超速行驶、违规乱

停，避免交通事故发生。 

（9）协助后勤管理处，做好食品安全检查工作。 

（十二）实验安全组 

1. 责任领导及工作人员 
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责任领导：曹广喜 

组    长：王铁邦 

参与人员：实验室与设备管理中心全体成员 

2. 主要工作 

（1）负责实验室条件建设与保障。 

（2）负责实验室操作规范、制度上墙、实验室安全等。 

（3）负责实验室台账记录等资料的检查。 

（十三）后勤保障组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：胡剑凌 

组    长：李小睿 

参与人员：后勤管理处（基建处）全体成员 

2. 主要工作 

（1）负责做好学校室外及公共区域保洁工作。 

（2）负责检修全校水电设施，确保正常运行。 

（3）负责与相关部门协商确保专家考察期间设施设备完好，

水电供应正常。 

（4）负责做好停电停水应急预案。 

（5）负责优化评估专家工作环境和生活环境，提供良好的生

活保障。 

（6）负责校内环境全面治理及美化工作。 

（十四）督查组 

1. 责任领导及工作人员 

责任领导：王友明 
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组    长：李步浩 

参与人员：纪委办公室全体成员 

2. 主要工作 

（1）制定专家入校考察期间工作纪律以及办公室的卫生标准

与要求，报领导小组审核后予以公布。 

（2）专家驻校期间每天加强对各办公楼上班纪律的督查，发

现问题及时告知相关部门进行整改。 

（3）专家驻校期间每天安排专人对各教学楼栋的教学和工作

秩序等进行巡查，发现异常情况及时告知相关部门予以处置。 

（4）完成评建办及校领导交办的其他督查任务。 

三、总体要求 

（一）领导小组负责评估自评自建整体工作统筹，评建办负责

评估自评自建工作全面实施和协调，各组责任领导要加强工作指

导，各组长为本组工作第一责任人，要切实履行职责。各工作

组、各职能部门、二级学院、工作人员及教职工要全力配合。 

（二）各工作组需结合评估自评自建工作方案，熟悉评估自评

自建工作专家日程安排表（附件1），拟定和完善本工作组具体实

施工作方案（附件2），明确工作人员及工作职责。具体时间要求

如下： 

1. 2025年1月10日前，完成各工作组方案，经责任校领导审

定、签字后，提交纸质版本和电子版本至评建工作办公室（联系

人：朱岚、葛琴）； 

2. 2025年1月15日前，各组工作人员调配到位； 

3. 2025年3月1日前，各组工作人员培训到位。 
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（三）各工作组和二级学院要各尽其责，按照本科教学工作合

格评估自评自建工作方案做好各项准备工作，并结合自己所在岗

位尽职尽责完成任务分工。 

（四）具体事宜请及时咨询评建办有关人员（联系人：朱岚、

葛琴，0510-80560013/80560421）。 

 

附件：1.评估自评自建工作专家日程安排表（暂定） 

2.评估自评自建工作组方案 
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附件1 

评估自评自建工作专家日程安排表（暂定） 

日 期 时 间 工作内容 地 点 主持人 

第一天 

全天 专家报到 报到酒店  

17:30-18:30 晚餐 餐厅  

19:00-21:00 专家组入校评估布置会 学校会议室 专家组组长 

第二天 

7:00-8:00 早餐 餐厅  

8:30-9:00 专家见面会 学校会议室 专家组组长 

9:10-10:10 专家集体考察 学校  

10:20-12:00 
专家听课、走访、访

谈、查阅资料等 
学校  

12:00-13:00 午餐 餐厅  

14:00-17:30 

专家听课、走访、访

谈、查阅资料、考察校

外实习实训实践基地等 

学校、基地  

17:30-18:30 晚餐 餐厅 
 

 

19:00-21:00 待定    

第三天 

7:00-8:00 早餐 餐厅  

8:30-10:00 

专家听课、走访、访

谈、查阅资料、考察实

习实训实践基地等 

学校、基地  

10:00-11:30 专家组工作会 学校会议室 专家组组长 



- 15 -  

  

 

日 期 时 间 工作内容 地 点 主持人 

12:00-13:00 午餐 餐厅  

14:00-17:00 
专家组意见反馈会、个

性化指导 
学校会议室 专家组组长 

17:30-18:30 晚餐/返程 餐厅  

备注：考察日程安排根据专家具体情况做适当调整。
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附件2 

评估自评自建工作组方案 

工作组：                                 日期：      年      月      日 

责任领导  组    长  

参与人员  

一、主要工作内容 

二、具体工作安排及分工 
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三、评估自评自建工作进程 

注：本表可另附页。 

 

无锡学院院长办公室 2024年12月27日印发 


