附件1：
山西传媒学院本科教学工作合格评估预评估相关工作安排
	序号
	截止时间
	工作内容
	基本任务
	牵头部门
	责任部门

	1
	2021年5月31日
	教学档案建设专项工作
	各院部依据《本科教学工作合格评估院（部）级档案建设一览表》要求，建设整理教学档案。
	教务部
	教务部、教学质量监控与评估中心、各二级学院（部）

	2
	
	听课评课（课堂教学督导）专项工作
	在各院部日常听课评课基础上，教学督导委员加强随机抽查，提出问题立即整改；全面梳理近三年听课评课记录相关资料。实现所有任课教师全覆盖。
	教学质量监控与评估中心、教务部
	教学质量监控与评估中心、教务部、各二级学院（部）

	3
	
	办学理念、教育教学集中学习研讨
	根据学院办学理念、思路和定位，结合《章程》，各二级学院集中开展研讨活动，明确各学院的办学和人才培养模式的思路和定位，并形成集体决议，并制定相措施，落实到人才培养方案和日常教育教学工作中。
	教务部
	教务部、各二级学院（部）

	4
	
	评估知识考试
	1、处级及以上领导干部于5月28日下午3:00在文博楼A110参加现场考试（开卷）；
2、全体教职工（处级及以上领导干部除外）于5月28—31日期间完成微信在线考试。
	评建办
	评建办、各部门、各单位

	5
	
	专家联络员选拔培训
	进行联络员沟通、礼仪、评建知识集中培训，确定正式专家联络员，参加预评估。
	学院办
	学院办、评建办、国际交流合作部、团委、各二级学院（部）

	6
	2021年6月5日
	特色项目建设
	继续组织实施特色项目，形成基本成果，组织专家进行检查，提出优化建设建议，根据专家建议调整优化，形成成果展示。
	教务部
	教务部、各二级学院（部）、评建办

	7
	
	学院自评报告
	根据各部门提交各自初稿，形成自评报告第一稿（3月22日前）；征求校领导意见，与相关职能部门负责人充分沟通后，形成第二稿并送相关专家（4月28日前）；根据专家反馈建议，集中调整优化形成第三稿（5月17日前）。
	学院办
	学院办、评建办、相关职能部门

	8
	
	院长报告及PPT
	结合自评报告第三稿内容，专人负责院长报告撰写工作，经征求专家意见，修改完成PPT，进行预评估。
	学院办
	学院办、评建办、各二级学院（部）

	9
	
	支撑材料建设
	完成核心支撑材料的建设。确保材料中数据、时间逻辑、条目对应等硬性内容正确；清查关键支撑材料的佐证材料，梳理各部门各类支撑材料的佐证材料，确保完整、有效。
	评建办
	评建办、各部门、各单位

	10
	2021年6月5日
	下发《评估专家深度访谈提纲》，组织职能部门负责人、各院部负责人、教师培训
	组织评估相关主要职能部门、各院部的负责人进行工作汇报培训，对骨干教师进行评建知识强化培训，熟悉掌握本部门单位详细情况、高等教育政策理论学习，为座谈会做准备。
	评建办
	评建办、各部门、各单位

	11
	
	学生培训
	各二级学院按照每个班级选拔1名评建信息员，每个学生组织和社团选拔1名评建信息员，形成初步学生信息员名单，安排布置基本评建知识学习。辅导员和社团指导老师具体负责。
	学生部、
团委
	学生部、团委、各二级学院

	12
	2021年6月10日
	宣传片制作
	1.根据办学顶层设计内容，制定拍摄方案，落实拍摄任务、分工和经费。
2.按照拍摄方案逐步取景拍摄，集中进行解说词撰写、录制，形成宣传片第一版样片，预评估使用。
	宣传部
	宣传部、学院办、教务部、制作中心、各二级学院（部）

	13
	
	宣传册制作专项工作
	根据办学顶层设计内容和办学实际，全面收集素材，形成内容基本框架，设计并形成终稿印刷，预评估使用。
	宣传部
	宣传部、学院办、各二级学院（部）

	14
	
	校志编撰专项工作
	校志编撰完成，印刷供预评估使用。
	学院办
	学院办、宣传部、国有资产管理部、基建办公室、各二级学院（部）

	15
	[bookmark: _GoBack]2021年6月10日
	校园网内容建设专项建设
	各部门、各单位全面补充网站内容，并及时保质地进行动态更新，信息中心负责技术保障；对各部门、各单位网站内容、微信官方公众号和官方微博等媒体进行专项督查，确保内容充实、准确、及时，发布及管理体制规范有效。
	宣传部
	各部门、各单位

	16
	
	评建知识学习
	分别印发教师版、学生版《应知应会手册》，普及评建知识和学校基本情况。各部门、各单位确保专题化、常态化学习，确保全校教职工熟悉，校领导、指标相关职能部门负责人及人员能够背诵。
	评建办
	评建办、各部门、各单位

	17
	
	各二级学院（部）座谈会汇报演练检查
	邀请专家对各院部进行汇报演练和档案材料检查。各院部负责人准备10-15分钟的PPT，进行汇报。
	评建办
	各二级学院（部）

	18
	
	制定评估工作手册
	按照评估要求，与预评估专家组沟通，确定评估工作手册、材料的相关内容，完成设计并印刷第一稿，进行预评估根据预评估专家反馈，结合工作动态变化，修改完成并印刷最终版。
	评建办
	评建办、学院办、相关部门和二级学院（部）

	19
	
	专家案头材料制作
	
	
	

	20
	
	制定专家工作手册
	
	
	

	21
	2021年6月10日
	预评估专项工作
	根据学校预评估时间及安排，确定专家组名单，联系搭建预评估专家组（5月31日前），掌握了解评估最新政策信息，确定专家组评估所需文件、数据、情况及环节，送呈自评报告及核心支撑材料（6月4日前），按照正式评估标准完整进行预评估。
	评建办、
学院办
	评建办、学院办、各部门、各单位

	22
	2021年6月15日
	校园、教学、办公环境和生活设施综合治理工作
	结合学校各类建筑、设备、环境的实际使用情况，进行更新、修葺、清洁，完成学校综合环境治理工作。为评估前提质亮化打好基础。
	后勤保障部
	后勤保障部、基建办公室、国有资产管理部、学生部、保卫部等部门

	23
	
	评建宣传与校园氛围营造专项工作
	制订《评建宣传方案》，贯穿评建全过程；召开评建宣传专项工作会议，集中强调氛围营造安排和方式；扩大评建知识信息量，持续强化校园电子标语栏、平面宣传栏、广播站、校报、校园网评建内容及知识；注重将学院日常各项工作与评建结合进行宣传。
	宣传部
	宣传部、评建办、学生部、团委、各二级学院（部）



附件2：
各部门预评估相关工作安排
	序号
	截止时间
	工作内容
	基本任务
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


部门（公章）：                                                       部门负责人：

附件3：

预评估任务承诺书



　（部门名称）　预评估前有　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　等共　　　项任务需要完成。我部门将按照我校评建工作安排和要求，详细制定周计划，确保在规定时间内保质保量完成。





部门（盖章）：
部门负责人：

年　　月　　日
