评估期间主要工作安排

一、接待组

1、按照专家组意见安排评估工作日程；

2、组织评估汇报会（40—60分钟），布置报告厅会场，配备手提电脑；做好汇报会、反馈会的会务准备工作；
3、通知出席汇报会人员（校领导及部分中层干部、副高职称教师和学生代表），要求提前20分钟到达会场，保持良好会风；

4、准备好有关汇报材料：欢迎词、校长报告PPT；

5、做好省教育厅、市领导和专家组成员的接待工作；

6、做好专家组工作室、访谈室及评估接待室（西教学楼教师休息室及其南、北小房间）的相关安排；

7、组织调度专家组在校期间的各项活动。
二、实践组

1、拟订参观考察路线，明确陪同人员：

①校内（120分钟）：校园环境、基础设施、教学条件、实验室、实训中心；

②校外：淮南市内部分实训基地（提前做好安排）。

2、制作校内实训基地分布情况一览表，标明实验室位置；准备有关实验室、校内外实训基地的简单资料（基本数据、功能等）；
3、各系实验室安排专人接待专家参观考察，并负责介绍实验室基本情况及利用情况（提前准备好解说词）。

三、材料组

1、做好专家查阅材料的一切准备（集中放置，便于专家查找）；

2、按专家要求提供相关信息及佐证材料，随时解答提问；

3、提供专家组必备的学校主要信息资料（纸质稿、电子稿）；

4、安排各系做好随时提供查阅资料的准备。

四、问卷组

1、按专家组要求复印问卷样卷；

2、迅速组织好被抽调教师和学生到达问卷调查地点，有序开展工作。

五、听课组

1、根据专家意见安排听课表；

2、提供被听课教师基本信息；

3、提供被听课程教师的教学资料（本专业教学计划、教学大纲、授课计划表、教案、教材等）；

4、提供听课记录表，做好听课情况记录；

5、学生辅导员或班主任应提前对所听课班级学生提出纪律要求；
6、任课教师必须提前10分钟到达上课地点。
六、座谈会、访谈组

1、根据专家意见拟定座谈提纲，通知参加座谈人员做好准备；

2、组织座谈人员提前到达座谈地点，做好座谈记录；

3、按专家要求安排个别访谈。

七、技能测试组

1、准备好测试题库备选（基本技能、专业技能）；

2、安排测试地点，提前调试好机器；

3、按专家意见通知相关学生、人员；

4、组织好测试现场工作有序开展；

5、安排基本技能测试和专业技能测试指导教师：各4位；

6、相关系配合做好本专业技能测试。

八、专业剖析组

1、安排专业剖析地点：一间多媒体教室（多媒体调试、教室卫生、布置）；

2、现学校确定的备选剖析专业所有教师做好有关准备（要熟悉教学计划，制订时的总体教学改革考虑、教学大纲、教材、教案、课程体系特点、教改具体的体现之处、教学方法、实践环节等）；

3、专业剖析汇报教师做好汇报准备，汇报要熟练、流畅（突出按高等技术应用型人才培养目标，如何加强教学与生产实践相结合，理论教学与实验、实训紧密有机结合的如何体现素质教育的）；

4、剖析专业一经确定，相关系要当即进行各个环节的演练（PPT汇报、专题研讨会、专业技能测试、说课）。

九、宣传组

1、负责营造评估氛围；
2、及时发布评估快讯；

3、准备好校情片的放映；
4、负责评估现场的拍照、摄像等工作，并制作成光盘；
5、负责收集、整理专家组进校的评估过程资料；
6、负责评估专家进校期间的宣传橱窗的布置及宣传标语等。
十、后勤保障工作组
1、做好校园环境的治理； 

2、做好评估期间校园环境的保洁工作；

3、做好评估期间的校园治安工作。
十一、学生工作组

1、开展各种宣传活动，规范学生文明行为；
2、继续开展学风专项治理工作，杜绝评估期间学生迟到、早退等现象；

3、做好迎评文艺演出。
具体要求：

1、各专项工作组，根据“专家组现场考察指南”， 务必做好专家进校后各个环节的详细工作方案，明确各项工作的时间、地点、责任人，做好应对突发事件的预案，确保各个环节零差错。

2、全体教职工要熟练掌握学校的办学定位、办学思路、发展目标等基本情况，明确学校评估的目的、意义以及评估指标体系内涵等内容，熟知学校“评估报告”。

3、各职能部门领导干部要就本部门的基本情况、工作思路、为教学工作服务等方面进行准备，并写出书面汇报提纲，以备个别访谈。

4、各系部主任要就本系部的基本情况、人才培养方案、专业建设思路等方面进行准备，并写出书面汇报提纲。

5、专家组进校期间，全校教职工必须做到：

①全员坐班，一律不得请假，作息时间：上班提前20分钟，下班推迟20分钟；
②着装整洁、大方、得体；

③手机24小时开机，确保通讯畅通；

④参加各类活动应提前20分钟到达指定地点；

⑤顾全大局，一切行动听指挥，服从学校统一调遣。

6、校专家组联络员务必做好专家组在校期间的活动记录，及时将专项活动情况以文字简讯形式传报宣传统战部（邮箱：hnldxctzb@163.com 或QQ451933424）。每天工作结束后，将评估活动汇总表报评建办。
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