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各单位（部门）:

《山东交通学院本科教育教学审核评估迎评工作方案》

已经学校研究通过，现予以印发，请认真贯彻执行。

山东交通学院教务处

2025 年 9 月 12 日
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山东交通学院本科教育教学审核评估
迎评工作方案

根据《山东省教育厅关于做好 2025 年下半年本科教育

教学审核评估相关工作的通知》，审核评估专家组将于 2025

年 11月 10日-12月 7日对我校开展本科教育教学审核评估，

第一阶段为线上评估（11 月 10 日-11 月 30 日），第二阶段

为入校评估（12 月 1日-12 月 7日，具体时间由专家组确定）。

为确保审核评估期间各项工作顺利开展，结合学校实际，特

制定本方案。

一、组织机构和职责任务

（一）审核评估领导小组

组 长：王 伟、孔伟金

副组长：李贞涛、刘世杰、王保群、李秀领、徐 静

张萌萌、王兴盈、刘庆波

主要成员：党委办公室（学校办公室）、党委组织部、

党委宣传部、党委统战部、机关党委、学生工作处、发展规

划与学科建设处、人力资源处、教务处、科研处、招生就业

处、财务处、国际合作交流处、船员教育与培训质量管理处、

资产管理处、后勤管理处、基建处、安全管理处、产教融合

办公室、工会、团委、图书馆、信息化建设与管理中心和二

级学院（部）等单位（部门）党政主要负责人。

主要职责：

1.全面统筹领导、部署、组织和实施学校本科教育教学
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审核评估总体工作。

2.审议和决策审核评估工作重大事项、政策措施。

3.审定学校审核评估迎评工作方案、阶段任务、自评报

告等重要文件及主要材料。

4.指导、监督和检查审核评估工作进展情况。

5.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。

（二）各专项工作组

根据审核评估实施要求，学校审核评估领导小组下设 10

个专项工作组，统筹协调专家线上评估和入校评估工作事宜。

1.迎评办公室

主 任：李秀领

常务副主任：黄玉娟

副主任：王日升、杨蒙蒙、周兆欣、张腾飞、姜 坤

董文祥、杨丽娜、倪正银、黄 飞、高树文

尹 卿

秘 书：焦芳冉

成 员：臧 磊、南 峰、李作丽、王守锋、王云儿

王大生、张佳佳、王广香、姜淑翠、李 冬、

李 欣、扈军建、张 晓、尚 斐、李洪华、

蒋振山、魏兆珍、赵之仲、杨 光、王 青、

陈守朝、陈艳慧、艾 伟、张 勇

主要职责：

（1）在审核评估领导小组的领导下，负责线上评估和
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入校评估期间各项工作统筹协调、组织保障、系统推进、汇

报请示、应急处理等工作；组织各专项工作组制定具体执行

方案。

（2）配合专家组项目管理员和秘书做好专家线上评估

和入校评估的协调工作，做好应急事务的协调、处理。

（3）按照专家组下达的任务指令，负责向各专项工作

组下达任务（调阅材料、听课看课、考察、访谈座谈、走访

和深度访谈等），落实和调整活动安排，通报专家评估活动。

（4）收集汇总各类评估反馈信息，并负责上传下达。

（5）负责起草、审核、发布与专家线上、线下评估有

关的重要文稿、通知等。

（6）统筹准备专家线上评估阶段各项材料，按时在“本

科教育教学评估系统”提交学校相关评估材料。

（7）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

2.综合保障组

组 长：张腾飞、高树文

成 员：李 冬、扈军建、王大生、陈守朝、陈艳慧、

艾 伟

主要职责：

（1）负责线上评估启动会暨专家组见面会、专家组入

校评估说明会、审核评估专家意见交流会和专家组内部会议

等会议议程的制定、会场布置与落实、参会人员的确定与通

知、参会人员座位安排、会议录音与记录等。

（2）制定线上评估技术方案，做好评估阶段所需线上
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线下的资源调度和网络保障，落实线上访谈、线上听课看课、

访谈场所的设备支持；根据需要设计和布置线上会议背景；

根据评估期间专家对信息技术的需求，配备相关技术人员。

（3）负责入校评估期间上级领导、专家组成员和相关

工作人员的往返机票、火车票、住宿酒店的预订以及用车、

用餐、接送站等安排；协调相关校领导参加有关活动。

（4）负责专家组会议室和专家房间的安排、环境布置

及服务工作，负责专家办公设备（包括计算机、打印机、碎

纸机等）的配备、安装、维护；专家生活用品、常备药品等

物品的购置、摆放。

（5）整理学校基本情况，包括学校网站、院系设置、

部门设置、校园地图、学校校历，作息时间，并上传至专家

案头材料文件夹；负责编制《专家工作服务指南》，并上传

至专家案头材料文件夹；负责专家、专家联络员、工作人员

等工作牌制作、发放。

（6）负责入校评估期间专家办公网络维护、专家校外

登录校园网络保障工作，做好异常情况排查和应急处理。

（7）负责入校评估期间专家的生活条件保障、医疗保

障、安全保卫等工作。

（8）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

3.宣传工作组

组 长：董文祥

成 员：张 晓、王广香

主要职责：
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（1）负责评估期间宣传工作的总体协调，网络舆情的

监控工作。

（2）建设审核评估专题网站，及时报道审核评估工作

动态，展示学校教育教学成果。

（3）督导各单位评估期间的文化建设情况，对各职能

部门、院部宣传材料进行审核把关；督促各单位更新网站，

维护网络形象，网页数据及相关内容与学校保持一致性。

（4）负责在教学区展示学校办学特色和教育教学成果；

负责校内宣传展板、宣传橱窗等宣传窗口的内容更新，充分

展示学校人才培养成效，营造良好的校园氛围，做好评估期

间舆论引导。

（5）负责线上评估启动会，入校评估说明会和专家意

见交流会等评估会议和评估动态的宣传报道工作；负责专家

各类考察活动、会议等评估环节影像资料的留存工作。

（6）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

4.文字材料组

组 长：姜 坤、倪正银

成 员：李 欣、李洪华、李作丽

主要职责：

（1）撰写、凝练自评报告，整理自评报告的支撑材料，

以及数据时间说明、异地办学说明等自评报告补充材料。

（2）撰写学校特色材料，上传至专家案头材料文件夹。

（3）完成自评报告排版，将自评报告以及支撑材料上

传至专家案头材料文件夹。
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（4）负责评估期间各种会议材料的准备，包括校领导

和上级领导主持词、致辞、表态发言、汇报 PPT 等，整理专

家简介。

（5）编制应知应会手册（职能部门版、学院版、教师

版、学生版）。

（6）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

5.材料调阅组

组 长：王日升、周兆欣

成 员：王 青、王云儿、魏兆珍

主要职责：

（1）整理公共资料（如：最新版培养方案、课程大纲

等教学基本资料），上传至专家案头材料文件夹。

（2）整理 12 项材料清单，包括专业清单、课程清单、

毕业论文（设计）清单、试卷清单、实验室清单、实习实训

基地清单、用人单位清单、学生名单、毕业生名单、教师名

单、校领导名单、部门负责人名单，并上传至专家案头材料

文件夹。

（3）确定各单位材料审核、提交的负责人、联系人，

制定专家调阅材料传送、审核流程及扫描、建档等要求，确

保提交材料质量可控、传送高效、责任可追溯。

（4）负责调取、登记、整理、审核、按时报送专家调

阅的各类材料。发现材料缺失或存在问题严重时，及时、客

观、全面向迎评办公室汇报，落实领导小组指示，妥善处置、

明确责任。
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（5）负责保障各类调阅材料按时、准确送达专家。

（6）材料调阅组与各单位材料调阅工作相关人员在评

估期间随时待命，以备专家临时调阅材料和质询。

（7）负责整理专家案头材料，提前放置在专家房间（U

盘）。其中自评报告、特色材料、3+3 报告、专家工作服务

指南需打印，一部分邮寄专家，一部分放置在专家房间。

（8）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

6.听课看课组

组 长：杨蒙蒙

成 员：杨 光、王守锋、臧 磊、张 勇

主要职责：

（1）做好评估期间的教学安排和教学管理；负责专家

线上评估和入校评估期间听课看课的组织与实施，落实课程

安排，确保课表准确无误。

（2）整理上课课表；负责制定线上评估专家听课看课

使用说明，确保专家顺利进入巡课系统进行听课看课。

（3）负责线上评估和入校评估期间学校各类教学设备、

多媒体设备、巡课系统等正常运行，并随时提供技术支持和

维修维护，提前做好应急预案。

（4）负责按照指令通知各教学单位和相关师生做好专

家听课看课准备。通知授课院部专家听课看课安排并核实上

课时间、地点，指导教学单位做好听课看课记录并收回记录；

通知上课院部安排辅导员做好学风巡查工作，确保学生良好

的听课状态。
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（5）负责组织任课教师根据专家要求，完整、按时提

交课程教学资料。

（6）负责关注教学秩序和课堂状态，保持教室卫生整

洁，桌椅摆放整齐，粉笔、板擦准备充分，保证专家听课看

课效果。

（7）负责无法使用巡课系统课程的直播工作。

（8）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

7.教职工访谈组

组 长：黄 飞、杨蒙蒙

成 员：蒋振山、张佳佳、姜淑翠

主要职责：

（1）组织对校领导、职能部门负责人、院部负责人及

专业负责人、专任教师等进行培训指导，深入理解并准确把

握审核评估的核心要求和标准，确保专家访谈取得良好效果。

（2）负责做好各类访谈座谈的组织协调工作，接收指

令任务，核实访谈座谈人员名单，及时通知各部门、学院联

络员；负责学校层面集中访谈座谈，做好组织协调、会议地

点确定、设备落实、会议通知、会议服务、会议记录等相关

工作；负责汇总全校各类教职工访谈座谈会议记录。

（3）负责协调校领导接受专家线上、线下访谈，做好

相关访谈服务工作。

（4）负责访谈座谈提纲拟定，指导单位（部门）访谈

座谈演练。

（5）负责汇总、整理专家访谈座谈时的提问及回答情
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况，并及时报送迎评办公室。

（6）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

8.学生工作组

组 长：杨丽娜

成 员：尚 斐

主要职责：

（1）负责开展迎接评估主题教育活动，包括辅导员动

员会议、学生教育主题班会、审核评估知识学习等环节。

（2）负责做好在校生、毕业生、用人单位访谈座谈前

的培训工作。

（3）负责做好在校生、毕业生、用人单位访谈座谈的

组织、会务服务、会议记录等工作。

（4）开展学生校规校纪教育，保障教学秩序正常有序；

开展学风建设和大学生礼仪教育，向评估专家展示我校大学

生良好的文明修养和奋发向上的精神风貌。

（5）负责专家入校评估期间，与相关部门协同开展宿

舍文化和校园文化活动，结合体育、劳育有关要求，开展体

育活动、劳动实践、宿舍大扫除等活动。

（6）负责收集和汇总专家访谈座谈的反馈意见，并及

时报送迎评办公室。

（7）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

9.专家联络组

组 长：王日升

成 员：赵之仲、南峰、李冬
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主要职责：

（1）负责专家联络员的遴选、确定和培训工作。

（2）专家联络员为专家申请腾讯会议号。

（3）线上评估期间全面做好与专家及项目管理员、秘

书的沟通联络工作，及时掌握专家工作安排，并及时将专家

意见传递迎评办公室，由迎评办公室统筹下达给相关工作组。

（4）与专家沟通行程安排，及时与各工作组沟通专家

进校前的相应准备工作，做好专家接站工作。

（5）协助专家开展考察走访、材料调阅、听课看课、

访谈座谈工作，做好专家意见记录、整理和汇总，及时向迎

评办公室报送相关信息。

（6）负责调度车辆使用，按时接送专家。

（7）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

10.考察走访组

组 长：王日升、周兆欣

成 员：赵之仲、南峰、王大生

主要职责：

（1）负责制定专家集体考察方案，包括推荐考察路线、

考察场所和内容、陪同人员、汇报人员；审定讲解词；做好

考察引导、讲解及环境整治、秩序维护等工作；统筹协调各

考察点做好集体考察各项准备工作，确保考察工作顺利进行。

（2）负责做好专家单独考察图书馆、实验室、校内实

习实训基地、体育场馆、学生宿舍、学生餐厅等现场的考察

方案。
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（3）负责制定校外实习基地、用人单位考察工作方案，

做好考察推荐、沟通协调、统筹准备。

（4）负责协调院部落实校外实习基地及时提供专家调

阅的实习、就业等相关支撑材料，负责对所提供材料进行审

查；若出现所提供材料不符合要求，向责任单位提出整改要

求和整改时限，责任单位要限时整改，重新提供，确保材料

质量。

（5）负责组织各职能部门、院部做好迎接专家考察走

访的准备，各单位准备会议室、召集相关人员，准备汇报材

料，安排专人负责记录专家走访发现的问题，负责拍摄专家

相关工作的照片。

（6）检查院部教育教学资源建设、实验室建设、信息

化建设及院部环境建设等。

（7）负责统筹做好威海校区考察的组织和协调工作；

做好特殊情况预案，以及专家考察的各项准备工作和服务配

合工作。

（8）完成审核评估领导小组交办的其他工作。

二、教学院部、职能部门重点工作

（一）教学院部重点工作

各教学院部在学校审核评估领导小组的领导下，成立由

本院部党政主要负责人为组长，其他相关负责人为副组长的

审核评估工作组，明确工作职责，确保责任到人。

主要职责：

1.做好院部汇报准备。根据“说学院”要求，完善院部
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本科教育教学工作汇报 PPT，具体内容包括：学院概况、学

院办学定位、人才培养目标、师资力量、日常教学管理与制

度、专业建设与人才培养模式、课堂教学与实践教学、教学

改革与成果培育、教学质量保障、提高人才培养质量的举措

和成效、特色工作、存在的问题、未来工作思路等，重点凝

练学院本科教育教学工作特色与亮点。汇报材料要对学校办

学定位与目标、人才培养总目标、落实立德树人根本任务、

“三全育人”等起到支撑作用，涉及的数据须与学校自评报

告数据一致。汇报材料应报送分管校领导审阅。

2.根据“说专业”要求，专业负责人做好专业建设工作

报告 PPT，主要内容包括专业概况、专业培养目标及培养方

案、教学条件与利用、教学改革举措、专业建设规划、专业

特色优势及建设成效、存在的问题及解决措施，做好访谈准

备。

3.做好专家访谈座谈准备。各教学院部党政主要负责人，

分管教学、科研、学生等工作的负责人和管理人员，院部教

学督导，专业业负责人，教研室（实验室）主任，专任教师

等要熟悉学校自评报告内容，熟悉院部汇报材料内容，在访

谈座谈中认真、准确回答专家所提出的问题。安排调试好相

关场所及所需设备，安排专人整理专家访谈座谈记录、现场

考察信息，于当日发送至迎评办公室。

4.做好专家调阅材料准备。认真准备好专业人才培养方

案、课程教学大纲、试卷、毕业设计（论文）、实验报告、

实习（实训）报告、成绩统计与试卷分析、课程质量报告等
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重要备查教学档案，准备好本单位涉及学校自评报告内容、

学院汇报材料的相关支撑材料，明确材料提交要求、审核流

程及责任人，指定专人负责并做好业务培训，保证根据指令

按时、完整、规范、准确提交专家调阅的各类材料。

5.全面落实审核评估对课堂教学要求。进一步组织全体

任课教师认真学习、全面落实本科教育教学审核评估“三强

化”要求，在课堂教学中强化学生中心、产出导向、持续改

进。教师需根据审核评估课堂教学评价标准精心设计、组织

教学，从“以教为中心”转变为“以学为中心”，注意课程

思政的有效体现，加强师生互动交流，提高课程目标达成度

和学生学习效果。深化课堂教学改革，提高课程的高阶性、

创新性、挑战度，实现信息技术与教学融合，提高授课质量。

进一步优化课程教学资料，做好专家听课看课时要求提交课

程大纲、教学周历等资料的准备；师生提前到课，状态饱满，

充分展现良好精神风貌、育人状态。

6.严格调停课管理。严格执行学校相关规定，严控调停

课次数，严格履行调停课手续。教师确遇不可抗力或身体原

因需紧急调停课，所在单位需第一时间通知学生并将具体情

况报教务处，事后需补办调停课手续。

7.负责做好本院部全体师生的宣传动员工作；结合自身

特色适度做好本院部迎评宣传展示工作，优化院部办公环境、

实验室、实训中心等环境，确保干净整洁；做好学院网页更

新，充分展示学院的建设风貌、教学特色和育人成就，涉及

的文字内容及数据要与学校一致。
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8.配合学校专项工作组接受专家组考察任务，做好考察

场地场所人员的安排、设备设施的准备；安排专人陪同专家

组走访实践教学基地和用人单位等。

9.在审核评估期间，学生需充分了解审核评估的目的、

意义及其与自身的密切关系，配合做好访谈工作。遵守课堂

纪律，无迟到、早退和旷课现象。自觉维护公共场合秩序，

行为文明、形象端庄，衣着整洁庄重，自然得体，自觉使用

礼貌用语。以饱满的热情积极配合学校做好审核评估工作。

（二）职能部门重点工作

各部门在学校审核评估领导小组的领导下，成立由本部

门主要负责人为组长，其他负责人为副组长的审核评估工作

组，明确工作职责，确保责任到人。

主要职责：

1.准备访谈材料，并凝练、提供相应访谈材料供分管校

领导参考。重点包括：部门基本情况，落实立德树人根本任

务及把立德树人作为检验一切工作标准情况，落实“以本为

本”、支撑和服务本科人才培养方面的工作、成效、特色、

亮点、存在问题以及持续改进的目标、思路、举措等，本单

位在“三全育人”培养链条中的责任及工作开展情况，坚持

学生发展为中心、促进学生德智体美劳全面发展情况等。尤

其是相关数据要与自评报告保持一致，关注“1+3+3”报告

（《自评报告》《本科教学状态数据分析报告》《在校生学

习体验调查报告》《教师教学体验调查报告》《本科生就业

数据分析报告》《本科毕业生跟踪调查报告》《用人单位跟
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踪调查报告》）中发现的问题，针对问题准备情况说明或原

因分析、解决对策等材料。

2.全面做好专家访谈准备。部门负责人要熟悉掌握学校

自评报告内容，做好专家访谈准备与预案，在访谈中认真、

准确回答专家提出的问题全面做好专家访谈准备。安排调试

好相关场所及所需设备，安排专人整理专家访谈座谈记录、

现场考察信息，于当日发送至迎评办公室。

3.做好专家调阅材料准备。提前准备好本部门涉及学校

自评报告内容及审核评估指标的相关支撑材料，指定专人负

责并做好业务培训，保证根据指令按时、完整、准确提交专

家调阅的各类材料。

4.梳理上一轮审核评估以来本部门工作和育人成效，重

点做好成效的数据支撑（尤其是和国家相关标准、对标高校

常模值的数据对比）、典型案例和证明自评报告所述内容的

相关材料。根据工作需要，修订五年以上的文件。在规定时

间内，及时、准确、规范地提供调阅的相关材料。

5.负责做好本部门全体人员的宣传动员工作；结合自身

特色适度做好迎评宣传展示工作，优化部门内部办公环境，

确保干净整洁；做好部门网页的更新，充分展示本部门服务

本科教育教学工作成效，涉及的文字内容及数据要与学校一

致。

6.配合学校专项工作组接受专家组考察任务，做好考察

场地场所人员的安排、设备设施的准备；完成或配合完成涉

及到本部门的专项组工作。
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三、工作流程

专家组向学校提出工作要求和指令后，由迎评办公室进

行分析分解，向各专项工作组发布，各部门和教学院部执行

并反馈给专项工作组，专项工作组汇总后于执行当日反馈给

迎评办公室。线上评估材料调阅、线上听课看课、线上访谈

座谈等工作具体流程见各专项工作组执行方案。

四、工作要求

（一）高度重视，压实责任

各单位要充分认识审核评估的重要性，服从审核评估领

导小组的工作调派。各部门主要负责人为本部门审核评估工

作质量第一责任人，各教学院部党政主要负责人同为本院部

审核评估工作质量第一责任人，负责做好本单位评估各项工

作的统筹调度，组织协调，充分准备，责任落实。

（二）细化方案，分解任务

各专项工作组要精心组织，周密部署，依据本方案制定

详细的执行方案，明确各项工作的分工、流程、要求、时间

点和责任人，确保各项工作按时、高效、优质完成。各单位

根据本方案制定本单位工作具体实施方案。

（三）加强协作，严守纪律

1.各项工作由学校指挥中心整体调度，各单位需服从学

校统一安排，团结协作，切实保证评估各环节有条不紊地运

行。加强工作协调，保障评估期间被抽调人员能全身心投入

审核评估工作。

2.评估期间，各单位领导干部须全部在岗，手机保持 24
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小时畅通，保证第一时间组织本单位接收、完成评估指令。

因特殊原因需外出，须严格履行请假手续。

3.各单位须安排专人值班，各专项工作组、各单位负责

人、联系人、工作人员手机须保持 24 小时通讯通畅。

（四）全体动员，全面参与

各教学院部对全体师生、各职能部门对全体员工做好审

核评估最后阶段的总动员，有组织开展审核评估应知应会知

识、学校自评报告、本单位汇报材料等的宣传和学习，做到

全面动员、全体参与、全员掌握。全体师生应以主人翁姿态、

以强烈的责任感和饱满的热情参与审核评估，发挥“交院人”

精神，以“严、尊、勤、全”的校风，做到即时响应、准时

反馈、保质保量，共同保障审核评估专家各项任务高质量完

成。


