西北农林科技大学文件
校办发〔2017〕336号                  


关于印发《西北农林科技大学本科教学工作
审核评估工作方案》的通知
各学院（系、部）、处（室）、直属（附属）单位：
《西北农林科技大学本科教学工作审核评估工作方案》已经2017年9月13日校党委常委会审议通过，现予以印发，请遵照执行。
 西北农林科技大学
                 2017年9月13日
西北农林科技大学
本科教学工作审核评估工作方案
为全面做好专家组进校前的各项准备工作，保障专家组进校考察工作顺利进行，确保本科教学审核评估取得满意结果，按照《西北农林科技大学迎接本科教学审核评估工作实施方案》（校教发﹝2016﹞320号）和《西北农林科技大学本科教学工作改进方案》（校教发﹝2017﹞188号）要求，特制定本工作方案。
一、建立指挥中心
总 指 挥：赵  忠
副总指挥：吴普特  罗  军
主要职责：
（1） 在学校本科教学工作审核评估领导小组的领导下开展工作；
（2） 统筹协调各专项工作组的工作；
（3） 召开工作联席会议，研究解决相关问题；
（4） 落实审核评估工作任务；
（5） 向全校发布审核评估工作相关指令。
2、 成立专项工作组
指挥中心下设综合组、专家联络员组、考察座谈访谈组、接待组、宣传组和保障组等6个专项工作组。
（一）综合组

组  长：罗  军
副组长：孙  马  陈玉林  陈遇春    
专家组进校前主要职责：
（1） 制定综合组具体工作实施方案；
（2） 负责校长补充汇报文稿撰写及PPT制作；
（3） 负责支撑材料及专家案头材料编制，按时摆放在专家会议室和专家房间内；
（4） 负责专家见面会、意见反馈会等会议通知和议程拟定；
（5） 负责评估期间相关会议的校领导讲话稿、主持词准备；
（6） 根据其他工作组制定的具体工作实施方案，编制专家工作指南和学校工作人员手册；
（7） 设计专家调阅材料传送程序，确保调阅材料质量可控、传送高效、责任可追溯；
（8） 负责提前联系专家组组长，确定专家组工作计划；
（9） 负责专家工作证、工作人员证的制作与发放。
专家组在校期间主要职责：
（1） 负责专家见面会、意见反馈会等会议现场记录、会议录音与整理；
（2） 按照专家组指令，分解专家组集体或个人的工作任务及考察活动计划；
（3） 及时掌握、汇总专家组工作计划，根据专家工作任务要求向其他工作组或相关单位传达任务指令；
（4） 对学院（系、部）和部门提供的调阅材料进行严格审查，对缺失或有问题的材料，须向领导及时反映，落实领导指示、明确责任、妥善处置；
（5） 对抽阅的各类材料进行登记、制表、整理，及时送交专家；
（6） 落实指挥中心安排的其他任务。
（二）专家联络员组

组  长：马建华
副组长：杜永峰  黄德宝 
专家组进校前主要职责：
（1） 制定专家联络员组具体工作实施方案；
（2） 根据专家学科专业背景等情况选配一对一服务的联络员；
（3） 做好专家联络员工作培训，使每位联络员熟悉学校自评报告、数据分析报告的内容及学校相关情况；
（4） 做好与专家一对一对接，协调做好专家进校前、中、后的服务；
（5） 准确掌握专家接送站信息，协调做好安排，确保接送站准时、安全、周到。
专家组在校期间主要职责：
（1） 全程陪同专家，做好服务并适时介绍学校相关情况；
（2） 配合专家做好校领导访谈、部门负责人访谈等活动；
（3） 熟悉各校区、各单位以及会议室、实验室、教室等场所的位置，确保按时、准确引导专家到场工作；
（4） 随时关注专家的工作需求，及时向综合组及有关单位反馈，确保专家顺利开展工作；
（5） 及时记录专家的反馈意见，做好汇总和反馈；
（6） 每天工作结束后召开联络员工作会议，收集、汇总专家意见，研究相关工作；
（7） 落实指挥中心安排的其他任务。
（三）考察座谈访谈组
组  长：钱永华
副组长：陈遇春  刘卫军  王文博
专家组进校前主要职责：
（1） 制定考察座谈访谈组具体工作实施方案；
（2） 做好第六、第七周教学安排和教学管理；
（3） 遴选专家组集体考察点，规划考察线路，做好各考察点讲稿审定、讲解人确定、扩音设备选配，严控时间节点，考察衔接流畅，确保考察效果；
（4） 做好专家个人考察图书馆、实验室、校内外实习实训基地、就业单位、体育场馆、宿舍、食堂及其他场所的准备及服务配合工作，特别要做好校外考察单位的沟通选择与讲解培训；
（5） 指导学院（系、部）合理规划自行设定的专家个人考察线路，督促做好相关准备工作，确保考察效果。
专家组在校期间主要职责：
（1） 负责专家集体考察的组织及线路引导，打好前站、做好衔接；
（2） 按照专家个人考察学院（系、部）的工作安排，提醒学院（系、部）提前与专家做好对接；
（3） 根据专家听课、看课指令，提前进入教室做好教师、学生等方面准备情况的检查，确保听课、看课效果，并做好信息记录与反馈；
（4） 负责专家个人考察的组织及线路引导，做好配合服务；
（5） 配合专家做好教师座谈会、离退休教师座谈会、学生座谈会等活动的安排，做好前期会议室、参会人员等方面的安排、检查、沟通与协调；
（6） 落实指挥中心安排的其他任务。
（四）接待组
组  长：吕卫东
副组长：孙  马  张岁平
（1） 专家组进校前主要职责：
（2） 制定专家组在校期间的具体接待工作实施方案；
（3） 协调外专公寓，合理配置专家房间办公用桌、案头材料存放书柜等设备；
（4） 配齐专家及工作人员办公与生活用品，做好食宿安排；
（5） 做好专家接送站车辆和工作人员的安排调度；
（6） 做好选用车辆司机礼仪等方面的培训；
（7） 做好专家见面会、意见反馈会等会场布置及参会人员组织。
专家组在校期间主要职责：
（1） 协调外专公寓做好评估期间的各项服务，确保专家办公与生活所需设施运行正常；
（2） 做好专家乘用车辆的安排调度；
（3） 了解专家个人需求，做好专家食宿安排；
（4） 主动联系专家联络员，配合做好专家考察、座谈、访谈等任务；
（5） 落实指挥中心安排的其他任务。
（五）宣传组
组  长：徐养福
副组长：闫祖书  刘有全  曹军会
专家组进校前主要职责：
（1） 制定宣传组具体工作方案；
（2） 利用校报、广播、电子屏、校园网、易拉宝等媒介进行宣传（其中包含对专家个人的宣传），检查和指导学院（系、部）和部门网站的宣传工作，做好迎接审核评估的氛围营造；
（3） 完成记者专题采访准备工作；
（4） 负责校园、教学楼宇及院系楼宇内教学文化展示；
（5） 负责原创话剧《雕虫沧桑》演出的排练准备工作。
专家组在校期间主要职责：
（1） 负责评估期间学校会议及专家活动照相、摄像及文字报道工作；
（2） 做好专题采访与宣传报道工作；
（3） 做好原创话剧《雕虫沧桑》现场演出活动组织工作；
（4） 负责评估期间重要影像资料的光盘制作和专家个人影集制作；
（5） 落实指挥中心安排的其他任务。
（六）后勤保障组
组  长：冷畅俭
副组长：戴  军  刘西平  韩苏建
专家组进校前主要职责：
（1） 制定后勤保障组具体工作实施方案；
（2） 确保水电、信息网络及多媒体教室等正常运行；
（3） 做好校园环境及公共设施的绿化、净化与美化等工作，确保各种设备设施正常运行；
（4） 做好食堂饭菜质量与饮食卫生的监控及就餐环境的管理，做好专家考察学生食堂、宿舍及其他服务设施活动的安排工作；
（5） 加强校园巡查，做好道路、交通等环境整治，排除安全隐患，保障校园秩序良好；
（6） 选配医疗服务人员，提前做好培训。
专家组在校期间主要职责：
（1） 负责评估期间后勤、安全及信息网络保障工作，保障学校教学秩序和各项工作顺利开展；
（2） 配合做好专家个人考察活动的协调安排；
（3） 负责专家考察活动时校园及沿途交通、人员疏导；
（4） 负责评估专家的医疗服务；
（5） 落实指挥中心安排的其他任务。
三、工作要求
（一）细化方案。各专项工作组要制定工作实施方案，主要内容应包括工作组人员组成、任务分工（具体时间节点、工作内容、责任人及联系方式）、工作流程、工作要求、信息反馈及注意事项等，并于9月20日前报学校审核评估办公室；各学院（系、部）根据本工作方案制定学院（系、部）工作具体实施方案，并于9月25日前报学校审核评估办公室备案（联系人：陈长友，电话：87082100，邮箱：pgb@nwafu.edu.cn）。
（二）严格纪律。10月9日至21日期间，学院（系、部）、部门各级干部和全体教职员工须全部在校在岗，因特殊原因需外出的，须严格履行请假手续。
（三）加强协作。各学院（系、部）、部门在审核评估期间须服从指令，听从指挥中心的统一安排，团结协作，确保各项工作顺利进行；积极支持专项工作组人员的抽调工作，保证被抽调人员能够全身心开展工作。
（四）畅通信息。10月9日至21日期间，学院（系、部）、部门须安排24小时值班，相关责任人手机保持24小时开通。各单位于9月25日前将评估期间值班安排报学校审核评估办公室。
（五）加强督查。学校机动式巡查督查工作组配合指挥中心做好审核评估相关工作的巡查督查。对发现的问题，一经查实，按照《西北农林科技大学关于工作失误、延误、错误问责办法（试行）》（校党发〔2016〕79号）规定处理。
  抄送：校领导。
  西北农林科技大学校长办公室              2017年9月13日印发
