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郑州升达经贸管理学院评建工作办公室

关于做好本科教育教学审核评估 
指令传送与材料调阅工作的通知 

各单位： 

   为做好本科教育教学审核评估期间指令传送与材料调阅工

作，提出如下工作要求。 

一、指令传送 

（一）指令包括访谈指令、听课看课指令、考察指令和调

阅材料指令。 

（二）学校接到专家组指令后，由评建办公室陈媛媛统一

编号、列出清单，并第一时间分别传送信息化处和指令涉及单

位。信息化处做好技术保障工作，指令涉及单位完成指令下达

的工作任务。 

（三）访谈指令由庞海负责通知相关部门；听课看课指令、

考察指令由袁向阳具体负责通知并安排。 

（四）调阅材料指令包括教学类（教务处+教学单位）和教

育类（职能部门，不含教务处），教学类由教务处章泓负责，

教育类有评建办庞海负责。 

（五）调阅材料的形式复核与终审由由评建办陈媛媛负责，

并确认后提交。 
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二、调阅材料流程 

（一）教学类材料由教务处章泓负责发送到教学单位联系

人，并负责组织相关材料收集及复核；教育类材料由评建办庞

海负责发送到相关职能部门联系人，联系人向本单位主要负责

人汇报（主要负责人安排相关人员组织材料），并负责材料收

集及复核。 

（二）材料要求

1、各单位接到调阅指令后，需在 4 小时之内（专家急需材

料除外）完成材料电子化、初审、提交工作。各单位需制定详

细的工作流程，细化任务分工，明确工作职责，指定专人落实

材料的整理、审核、电子化和上传等任务。 

2、提供材料单位负责材料的整体质量，确保材料内容的准

确性、完整性和规范性。 

3、如调阅材料有异常情况，相关单位应立即向材料调阅组

提供具体情况的书面说明。 

4、教务处（教学类材料）、材料调阅组（教育类材料）负

责复核材料的完整性，务必保证材料在规定时间内，上传网盘

系统指定区域。复核不合格的材料退回原单位修改后重新提交；

教务处、材料调阅组每天整理并打印当天调阅任务汇总清单，

同时做好各类材料的登记、分发、返还等工作。 

（三）材料格式要求
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1、各单位评估联系人根据调阅任务清单准备相关材料（提

供 PDF 电子版），电子文档严格按照任务清单具体要求命名

（有其他固定格式的材料除外）。 

2、材料经所在单位主要负责人审核无误后，在规定时间内

上传网盘系统指定位置。 

（1）材料初审：对原始材料进行初步审核，关注材料的完

整性、准确性和规范性。如试卷核分、统分规范准确；材料中

需签字、填写日期处务必规范处理；记录单填写完整，签字规

范等。 

（2）扫描件需清晰、完整，边沿不要有其他多余文字或扫

描不完整；不要有漏页、重页或者空白页；不要有阴影遮挡或

其他水印标志（系统导出材料除外）；同一份文件形成一个

PDF 文档。 

（3）同一份材料扫描格式、显示大小前后一致，文字内容

必须正向放置，不能倒置或倾斜；上下页同一个方向显示，不

要横竖交叉。 

（4）上传材料规范命名，直接文件夹形式上传，文件夹命

名为“指令名称+部门名称”，课程考核材料和毕业设计（论文）

材料按教学材料要求命名，请勿上传压缩包；单个文档大小不

超过 100 兆。 

（四）教学材料要求

1、课程考核材料（课程考核材料形成一个文件夹，具体材

料根据专家调阅清单提供，以“***号材料调阅指令+课程考核
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材料”进行命名；学生答题纸以“***学号答题纸”命名，其他

材料以相应内容命名）。 

（1）考试课程材料建议整理顺序（文档命名最前面加序号

+材料名称）：1.课程教学大纲，2.课程教学进度计划表，3.考

试命题双向细目表，4.考试命题审批表，5.空白试卷（A\B

卷），6.参考答案及评分标准，7.课程考试情况总结分析报告，

8.考场记录单，9.记分册, 10.成绩单，11.学生答题纸或答题

卡（学生答题纸以“***学号答题纸”），12.课程考试试卷分

析表。 

（2）考查课程资料建议整理顺序：1.课程教学大纲，2.教

学进度计划表，3.课程考核方案及评分标准，4.课程成绩分析

报告，5.记分册，6.成绩单，7.学生考核原始资料。 

2、毕业设计（论文）材料（形成一个文件夹，具体材料根

据专家调阅清单提供，以“***号材料调阅指令+毕业设计（论

文）材料”进行命名） 

毕业设计（论文）材料整理顺序（文档命名最前面加序号+

材料名称）：1.毕业设计（论文），2.毕业设计（论文）任务

书，3.毕业设计（论文）开题报告，4.师生见面情况记录，5.

中期检查表，6.学生自查表，7.指导教师意见书，8.评审表

（评阅人用），9.论文相似性检测报告，10.答辩评审表，11.

答辩记录表，12.其他（图表、作品等）。延伸材料：教学大纲

（根据专家需要）。 
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3、按学校要求做好近两年其他实践教学环节（课程设计、

实习、实验等）过程材料的准备工作。 

4、对于本学期开设的课程，由任课教师自查课程教学大纲、

教学进度计划表、记分册、教材、教案（讲义）等相应教学资

料。 

三、工作要求 

（一）各单位要确保主要负责人和联系人通讯通畅，主要

负责人对材料调阅工作和提供的材料负主体责任，要严格把关

审核，保证按时高效上传，对未按规定时间和要求提交材料，

造成不良后果的，按学校有关规定对责任单位和责任人进行处

理。 

（二）信息化处指定专人（确定后报评建办公室）负责资

料上传、下载期间的技术保障工作，及时处理各类突发问题，

确保学校各单位及专家正常使用网盘处理相关资料。 

附件： 

评估指令流程图 

评建工作办公室 

2024 年 11 月 6日 



- 6 -

附件 

郑州升达经贸管理学院评建工作办公室   2024 年 11 月 6日 


