附件:  淮南师范学院审核评估阶段性工作任务安排表（9月18日-10月24日）
	任 务
	具体要求
	责任单位
	责任人
	责任领导

	本科教学基本状态数据采集填报
	（1）准确无误,应统尽统，符合学校实际。
（2）9月18-26日，评估办负责与相关部门核对校准数据，各部门一把手负责对本部门提交的数据审核把关。
（3）9月27-30日，评估办负责对采集的状态数据进行分析，形成分析报告，并向校领导汇报后，定稿。
	评估办
相关职能部门
二级学院
	陈永红
	陈年红
曹杰旺

	自评报告
	  10月10日前，定稿
	评估办
	陈永红
	陈年红
曹杰旺

	支撑材料
	（1）10月10日前，支撑材料目录定稿；电子版基本定稿。
（2）10月15日前，电子版支撑材料定稿。
（3）10月20日前，纸质版定稿。
	评估办
	朱其永
	曹杰旺

	校长工作报告 
	10月20日前，定稿
	评估办
	陈永红
	陈年红
曹杰旺

	专家案头材料
	校历，10月10日前定稿。
学校作息时间表，10月10日前定稿。
课程表（第八周课程表），10月10日前定稿。
学生名单（2018年9月30日），10月10日前定稿。
试卷汇总清单（2017-2018学年），9月21日前定稿。
毕业论文（设计）汇总清单（2018届），9月21日前定稿。
实习基地一览表（主要的、有代表性的），10月10日前定稿；其中，供专家考察的校外实践教学基地一览表9月21日前定稿。
院（系）部设置一览表，10月10日前定稿。
	教务处
	朱其永
	曹杰旺

	
	教师名单（专任教师、教辅人员、实验人员），9月30日定稿。
职能部门组织机构设置表，10月10日前定稿。
	人事处
	杭琍
	翟骏

	
	（11）就业单位一览表（主要的，有代表性的），10月10日前定稿。
	就业创业
工作处
	罗群
	杨正清

	
	（12）访谈对象（主要是校领导、职能部门领导）接受访谈的时间段，10月10日前定稿。
（13）其他，10月10日前定稿。
	评估办
	陈永红
	曹杰旺

	预评估
	（1）10月10日前，预评估方案定稿。
	评估办 校办
	陈永红 曹灯明
	陈年红
曹杰旺

	
	（2）9月30日前，确定专家集体考察路线。10月15日前，完成各项准备工作。
	实验与设备管理处
	童悦
	曹杰旺
周学锋

	
	（3）10月19日前，完成联络员培训。
	评估办 
	陈永红
	曹杰旺

	
	（4）10月10日前，完成第二课堂成果展。
	团委
	庞秀艳
	杨正清

	
	（5）10月22-24日，专家驻校考察评估。
	评估办 校办
	陈永红 曹灯明
	陈年红
曹杰旺

	教学档案建设
	（1）10月10日前，分学期、分专业、分班级提供近三学年试卷、毕业论文（设计）信息汇总表。
	教务处
	朱其永
	曹杰旺

	
	（2）二级学院编档并有序存放近三学年的试卷、论文等教学档案及运行材料，9月28日前归档整理到位。
	二级学院
	院长
	分管校领导

	
	（3）9月29-30日，校领导带队进行试卷、论文等教学档案准备工作专项督查。
	组织部
纪委
	左小云
许驰
	分管校领导

	二级学院院长PPT
汇报
	10月10日前，各二级学院准备汇报PPT(8-10分钟）并演练好。
PPT汇报基本内容及要求：学院基本情况2-3分钟；教学改革与建设3-4分钟；特色2-3分钟，要注意学校特色在学院中的体现。
	二级学院
	院长
	分管校领导

	
	10月15日前，校领导听取二级学院院长PPT汇报，并提出整改要求。
	相关职能部门
二级学院
	院长
	分管校领导

	实践教学基地建设
	（1）9月21日前，教务处确立10个作为评估专家现场考察的备选校外实践教学基地，明确每个基地建设的具体责任二级学院。
	教务处
	朱其永
	曹杰旺

	
	（2）9月30日前，二级学院准备好提供给基地用的完整纸质材料（实习方案、实习专业学生及指导教师信息、实习内容、过程性考核等）、汇报用的PPT及解说稿，指导基地汇报人员讲好PPT，回答好有关问题。
	二级学院
	院长
	分管校领导

	
	（3）10月15日前，校领导分组带领教务处及相关二级学院负责人等，对10个校外实践基地工作落实情况进行督查验收。
	教务处
	朱其永
	分管校领导

	楼宇文化
建设

	（1）二级学院利用走廊、橱窗等进行院情介绍及办学成果展示。内容可包括学院基本情况、专业与特色、学科建设成就、教授博士介绍、教学改革与成果、党建等内容。
	实验与设备
管理处
二级学院
	二级学院党政负责人
	杨正清

	
	（2）实验室内、外文化环境建设。一楼大厅要有醒目的楼层导引牌。
	
	
	

	
	（3）10月20日前，校领导带领有关职能部门负责人对各学院楼宇文化建设情况检查验收。
	实验与设备
管理处
二级学院
	相关负责人
	分管校领导

	二级学院访谈准备
	教学院长、副院长、系主任、专业负责人、实验室主任、教师、学生等做好访谈准备
	二级学院
	二级学院党政负责人
	分管校领导

	教师上课
	10月20日前，二级学院确认专家进校当周（12月3日-6日）上课教师信息，确保专家进校当周教师上课人人过关。
	二级学院
	二级学院院长
	分管校领导

	职能部门PPT汇报
	10月20日前，职能部门准备好PPT汇报，8-10分钟（教务处、人事处、发展规划处、实验与设备管理处、学生处、招生办、就业创业工作处、财务处、教师教育实训中心、国际合作与交流中心、团委）;教务处副处长就分管工作进行汇报。
	相关职能部门
	负责人
	分管校领导


