
 

 

参评学校工作程序 

（一）学校做好自评工作 

学校自评自建工作是审核评估工作的重要组成部分，也是学校对

教学工作系统梳理和自我评价的重要阶段。在这一阶段中，学校的工

作程序和主要任务有：自评自建、梳理评建工作材料、填报教学基本

状态数据、撰写《自评报告》、上传学校教学工作基本信息和评估资

料等材料、做好预算和工作方案。 

1.自评自建 

学校自评是做好审核评估工作的基础。学校应认真学习审核评估

方案，把握好审核评估的指导思想、基本原则、审核评估范围、考察

重点等，在此基础上，根据审核评估方案和实施办法有计划地开展自

评自建工作。学校要根据办学定位和人才培养目标，制订自评工作目

标和方案，依据审核评估方案进行自我评估。 

2.梳理评建工作材料 

评建工作材料主要包括三个方面：教学档案、支撑材料和专家评

估案头材料。教学档案是学校在教学管理、教学运行中形成的材料，

是学校日常工作的“见证”。学校日常教学档案应按学校规定的方式

存放。支撑材料是佐证《自评报告》的材料，它以学校教学档案为基

础，以说明《自评报告》为目的，是证明《自评报告》客观性的支撑

文件。专家评估案头材料是方便专家进校考察工作的引导性材料。 

3.填报教学基本状态数据 



 

 

教学基本状态数据是对学校教学运行、办学条件、教学效果等情

况的量化反映，是形成《教学基本状态数据分析报告》的基础。学校

要配合教育部评估中心做好状态数据采集工作。填报时要保证数据的

原始性、真实性，切忌弄虚作假。 

4.撰写《自评报告》 

《自评报告》是学校在自我评估的基础上总结学校自评成果，按

照审核范围要求形成的写实性报告。学校应在专家组进校考察前一个

月，将《自评报告》纸质版和电子版寄达评估机构，同时将电子版上

传评估管理信息系统。 

5.上传学校教学工作基本信息和评估资料等材料 

学校通过评估管理信息系统上传课表、教师和学生名册等教学基

本信息、《自评报告》宣传预案、接待方案等评估材料。 

6.做好预算和工作方案 

学校应及时与项目管理员联系，认真做好评估考察的经费预算、

接待方案、宣传工作方案及应急预案等工作，并按要求上传至评估管

理信息系统。 

（二）配合好专家组考察工作 

专家进校评估期间，参评学校要以平常心、正常态对待评估，以

学习心、开放态参与评估；以积极主动的精神面貌，求真务实的工作

作风，严格的评估纪律，配合好专家组的考察工作，与专家坦诚交流，

营造风清气正的评估氛围。做好配合工作主要应从以下几方面入手。 



 

 

1.组建一个工作组 

根据专家进校评估考察的方式和内容，本着精简、高效的原则组

建工作组，做好专家进校期间的协调、保障工作。工作组根据专家考

察安排协调各部门统一开展工作，确保专家与学校之间的沟通及时、

畅通。 

2.开好两个会议 

开好学校与专家组的见面会和专家组意见反馈会，提前做好两个

会议的组织工作，布置会场，通知相关人员参会（反馈会可邀请学校

主管部门领导参加）。 

3.做好三个配合 

专家进校考察期间，学校应配合专家做好服务保障工作，为专家

提供便利的工作条件，保持正常教学工作秩序，不额外增加师生负担，

确保考察工作有序开展。在与专家交流过程中要实事求是，不夸大成

绩，不回避问题，与专家坦诚相待。 

配合项目管理员做好专家组与学校间的协调和决算工作。 

配合秘书做好专家组进校间的各项具体工作，及时就考察安排等

信息进行沟通。 

4.提供四种材料 

学校应同时提供案头材料、支撑材料、《自评报告》《教学基本

状态数据分析报告》等文件的纸质文稿和电子文档，方便专家查阅（见

图 3-1） 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 3-1参评学校工作流程 

 

（三）做好整改提高工作 

学校要重视评估整改工作，巩固发展评建成果。在评估整改阶段，

专家进校前 

考察第一天 

至第四天 

第五天 

1.检查专家驻地，准备好专家案头材料、支撑材料以及办公用品等

开通专家房间电话和网络 

2.安排工作人员到机场或车站接专家到学校或驻地 

3.安排好专家组预备会的会议室 

4准备好考察第一天专家组见面会的会场 

5.考察前一天为专家提供相关材料和数据 

l第一天上午为专家组召开小型见面会提供会务服务，组织好学校

教学院系、相关职能部门的负责人参会 

2.根据每位专家的考察安排做好工作引导，及时提供相关信息或资

料，配合好专家做好访谈、听课、走访、查阅、调阅等考察工作 

3为专家组工作会议提供服务 

4.第四天下午，按专家组要求，布置好评估意见反馈会会场，并组

织学校相关人员参会 

安排好工作人员，做好专家送站工作 



 

 

学校要认真研究专家组评估考察意见，制订切实可行的整改方案，在

专家组评估考察结束后三个月内，将整改方案电子版上传至评估管理

信息系统。 


