外国语学院审核评估整改回访检查工作方案
教育部审核评估专家组将于2018年5月28日对我校本科教学工作进行整改回访，为了配合专家组顺利开展审核评估整改回访检查工作，根据《西安财经学院迎接本科教学审核评估整改回访检查工作方案》（西财院发[2018]8号），经学院审核评估整改回访领导小组工作会议研究，决定成立外国语学院本科教学审核评估整改回访检查工作领导小组，制定工作方案，扎实做好整改，迎接专家检查。
一、工作任务
根据学校审核评估整改回访检查工作的精神和要求，做好自查自改工作，做好专家进校前的各项准备工作。在专家组进校期间，保持良好的教学秩序，做好专家组在我院检查期间的各项服务配合工作。
二、组织机构和职责任务
成立外国语学院本科教学审核评估整改回访检查工作领导小组。
组  长：王奇民  贺金安
副组长：杨宪平  郑丽   茹平
  成  员：张迎春  王艳  王小宣  任伊扬  朱宁  马聪丽 
          刘肖杉  马雪艳 
职责：领导专家组进校检查前期和进校检查期间的学院准备工作，负责审核评估整改回访阶段工作中各项重大决策，确定、调整工作方案，调整各工作组职责、人员，协调各工作组工作。
 外国语学院本科教学审核评估整改回访检查工作领导小组下设领导小组办公室（指挥部办公室）、教学组、材料组、师资队伍建设组、学生工作组、秘书会务组、访谈和座谈组、劳动纪律检查组。
（一）领导小组办公室（指挥部办公室）
主  任：杨宪平
成  员：王艳  张迎春  王小宣  朱宁  马聪丽  刘肖杉  马雪艳  
邓夏
责任单位：综合办 教务办 学工办 英语系 日语系 大学英语第一教研室  大学英语第二教研室  第二课堂实践教学中心 
1．主要职责：
(1) 在学院本科教学审核评估整改回访检查工作领导小组的领导下，组织开展专家组进校检查前期各项准备工作，专家组进校检查期间履行指挥部职能。
(2) 与上级部门和相关职能部门进行工作联系，负责向各工作组下达专家组各项检查任务（调阅材料、访谈、听课看课、座谈交流等），落实和调整活动安排，通报专家检查活动）。
(3)编印并发放《回访检查工作手册》，师生宣传培训材料。
(4)制作并发放工作人员胸牌 。
(5)负责检查期间应急事务的协调、处理。
(6) 完成学院领导交办的其它工作。
2．工作要求：
(1) 对学校通知的有关专家组的检查任务单进行分类汇总，及时将活动安排下达有关工作组。
(2)及时、全面、准确了解专家活动日程安排表，送交学院工作领导小组组长。
(3)各类通知单必须以最短的时间发送相关工作组，并做好记录。要求各相关工作组收到通知后，由工作组组长30分钟内电话反馈告知落实情况；对没有收到反馈信息的小组，要尽快电话查询落实情况。
(4)凡涉及任务单分类、登记、记录的工作人员，必须事先制好各类任务单、表格，以便评估期间各项信息传递快速、准确。
(5)检查期间发生紧急情况，必须在第一时间向学院工作领导小组组长汇报并酌情处理。
（二）教学组
组  长：杨宪平
    成  员：张迎春  阴颖  朱宁  马聪丽  刘肖杉  马雪艳  邓夏  
责任单位：教务办 英语系 日语系 大学英语第一教研室  大学英语第二教研室  第二课堂实践教学中心
1.主要职责：
(1)结合学校期中教学检查，做好检查期间的教学安排和教学管理。
(2)负责专家调阅试卷、毕业论文（设计）、实习报告等教学材料的审核、整理、报送，检查结束后，领回调阅材料。
(3)完成指挥部布置的其它工作。
2.工作要求：
(1)动员宣传各系、各教研室高度重视此次本科教学审核评估整改回访检查工作（5月11日前完成）。
（2）听课看课：对5月28日（周一）上课的教师特别关注，对照教学计划，检查教学内容、进度、教学方法、教学要件。
（3）毕业论文整理及检查：重点检查2017年及2018年毕业论文。对2017年毕业论文进行梳理，完善。2018年毕业论文至少每生应有1份论文以备检查。
（4）实习报告检查：准备2017年和2018年实习报告，重点检查2018年实习报告，2018年实习报告在5月18日前装订成册。
（5）整理完善2018培养方案。
(6)按照指挥部下达的材料调阅任务处理单，安排专人对各系、教研室提供的调阅材料（毕业论文、试卷、实习报告等）进行严格审核，按材料调阅任务处理单进行整理，确保无误后送交材料组。
(7)根据指挥部下达的专家听课看课通知单，负责联系授课教师、确认教室、教学设施设备、学生等状况，及时向指挥部反馈；专家听课课程为多媒体教学或实验课时，要注意提前做好相关用品、设备、设施的检查和准备；专家听课时教师须准备课程大纲、教材、教案、课件等材料。
（三）材料组
组  长：杨宪平
    成  员：张迎春  王小宣  朱  宁  马聪丽   刘肖杉   马雪艳  邓夏  阴颖  
责任单位：教务办 学工办 英语系 日语系 大学英语第一教研室 
          大学英语第二教研室 第二课堂实践教学中心
1.主要职责：
⑴准备好整改回访检查材料的收集、整理和管理工作。
⑵收集、整理和编印专家案头材料。
⑶确定各系和教研室材料负责人和联系人，建立材料收集报送程序，教学类材料由教学组统一收集报送，非教学类材料直接由各部门收集报送。
⑷对专家调阅的材料，按专家调阅通知单顺序进行整理，并由指挥部办公室协调，交联络员及时送交专家。
⑸解答专家组对评估材料提出的问题。
⑹负责专家调阅材料的登记、汇总、反馈和返还工作。
⑺做好专家口头调阅材料的记录、整理和处理工作；处理程序与正式处理单相同。
⑻完成指挥部布置的其它工作。
2．工作要求：
⑴熟悉学院本科教学的基本情况，了解背景材料的基本情况，若遇到报送材料不符合要求时，能够及时提出更改建议。
⑵按照专家组的材料调阅单，要求教学组对各系、教研室提供的调阅材料进行严格的审核，一要保证所调阅的材料的名称准确，材料齐全；二要保证材料内容能够支撑评估报告。
⑶对缺失和无法提供的，以及有重大问题的材料，材料所在系、教研室及相关部门必须及时向材料组汇报，并提供书面说明材料。
⑷对抽查调阅的各类材料要由专人进行登记、制表、整理后，统一交送专家。
⑸对于专家需要的材料，要准确知道存放地点；对于专家提问，可辅助学院领导进行回答。
（四）师资队伍建设组
组长: 郑丽
成员：王艳  张迎春
责任部门：综合办 教务办
1.主要职责：
（1）统计、汇总2017-2018年教学研究及科学研究成果。
（2）统计、总结2017-2018年学院组织开展的学术报告、学术沙龙、教师学术交流等情况。
（3）结合基地建设，总结研究梯队建设情况。
（五）学生工作组
组  长：茹平
成  员：王小宣  任伊扬  张瑜  朱大松  聂汉林
责任单位：学工办
1. 主要职责：
（1）对学生进行宣传动员，高度重视此次本科教学审核评估整改回访检查工作。（5月11日前完成）
（2）结合学校期中教学检查，严格要求学生按时到课、认真听讲、做好笔记、遵守课堂纪律、积极配合教师、前排就座。
（3）毕业生就业:整理2017届毕业生就业情况及分析，形成报告；统计2018届毕业生就业情况。
（4）做好2017届毕业生用人单位满意度调查。
（六）秘书会务组
组  长：郑丽
成  员：王艳  杨帆  牛春燕  王小宣
责任部门：综合办  学工办
1.主要职责：
(1)负责见面会、意见反馈会等会议议程的制定、会场落实、参会人员的确定与通知、参会人员座位安排、会议记录、及时记录专家在评估中的意见，并做好专家意见的汇总、整理、反馈工作，做好会议服务、会场秩序的维持、会场及展室布置工作。
(2)负责会议室的调配与安排工作，确保各会议室功能完备，环境整洁。
(3)负责座谈会期间专家接待工作。
(4)完成指挥部布置的其它工作。
2．工作要求：
⑴5月18日之前，确定会场及展室布局构想;5月25日前完成会场及展室布置。 
（七）访谈、座谈组
组  长：王奇民 
成  员：王艳  张迎春  王小宣  
责任单位： 综合办  教务办  学工办
1.主要职责：
(1)负责专家走访、访谈工作的前期准备和专家进院后各类访谈，座谈会的组织工作。
(2)及时了解专家召开的座谈会的种类、形式、参加人员、组织以及经验等情况。
(3)做好各类座谈会人员安排预案，座谈内容预案，建立相关部门和可能参会人员联系渠道，采集预参会人员信息，了解预参会人员近期状态建立通讯录。
2.工作要求：
(1)做好专家访谈、座谈准备工作。
(2)做好座谈会人员筛选工作。
(3)做好座谈会会议服务（会议记录）工作，注意会议礼仪。
（八）劳动纪律检查组
组  长：王奇民  贺金安
1.主要职责：从现在起检查行政人员出勤及在岗工作状态，全体工作人员要以饱满的热情，积极向上的精神风貌迎接此次本科教学审核评估整改回访检查工作。
三、准备工作的基本要求
（一）各工作组要认真调查研究，准确、切实了解工作要求，要把各个环节和可能出现的问题摸清摸透，要把需要的物品、设备、设施、场地、人员、时间、活动环节和流程摸清摸透。
（二）制定精确、细致的安排计划。要求各组安排计划不但要具体，而且要精确，不但要细致，而且要精细。
凡准备的物品、设备设施、材料必须有明细清单，标明名称、数量、规格等要素；涉及到人的，必须具体到人，标明姓名，人数；准备工作进度要与学校要求一致或提前。
（三）各工作组必须于5月15日前完成安排计划，并制定切实可行的应急方案，做好应急方案各项准备工作。
（四）严格按照安排计划开展工作，维护计划的严肃性。重要计划的更改必须提早报告指挥部，由学院本科教学审核评估整改回访检查工作领导小组做出决定。
（五）所有工作人员，在检查期间都要着正装，做到衣着得体，礼仪规范。                                          
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