
预评估工作手册



1. 指令单（含下达与反馈）
2. 相关材料格式命名规范
3. 工作联系册
[bookmark: _GoBack]

	湖南女子学院本科教育教学审核评估预评估专家指令下达清单
指令接收（组）：                                    指令派发单位：

	序号
	日期
	时间
	专家
	考察形式（听课看课、访谈、座谈、走访、调阅材料等）
	具体要求
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	


综合协调组负责人审阅签字：                         指令接收工作组审核签字：
说明：“指令接受”指的是接收综合协调组下发指令的各业务组，如材料组、听课组等，此处由综合协调组填写；“指令派发组”是工作组接收并审核指令后需要下发的具体单位/部门。本清单只需要派发指令的组审核签字，具体执行指令单位不需要签字，若发现有问题请逐级反馈，紧急情况可直接反馈至综合协调组。
13

	湖南女子学院本科教育教学审核评估预评估专家指令反馈清单
执行指令单位：

	序号
	日期
	时间
	专家
	考察形式（听课看课、访谈、座谈、走访、调阅材料等）
	具体落实情况
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	


一审（教研室主任）签字：            二审（副院长）签字：             三审（院长/主任）签字           时间：
业务工作组审核签字：                综合协调组审核签字：             时间：
说明：个别单位无正职领导，主持单位工作的副职为三审。若无正职，二审与三审同为一人，可只在三审处签字。本反馈表随调阅的文件材料逐级提交，采用电子签名形式。“具体执行情况”处填写针对专家指令做出的处理或安排，如为材料则填写“已完成提交”，并列出每个文件的文件名；如果是访谈则填写具体的访谈安排，如腾讯会议号、参加人员、记录人、座谈地址等。对于座谈访谈可将具体安排表附后。

二、材料命名及制作要求
[bookmark: _Toc176378802][bookmark: _Toc26938]2.1 材料排版格式要求
1. 文字材料WORD文档格式
（1）版面设置
	
	要求

	纸张
	A4（210×297），幅面白色

	页面设置
	页边距：默认（上、下2.54厘米，左、右3.17厘米）

	页眉
	宋体五号居中

	页码
	必须添加页码，页码为阿拉伯数字，居中

	打印
	一般材料采用纵向打印（表格等需要横向打印的除外）

	装订
	左边居中订1枚订书针；汇编材料首页为封面，次页为目录


（2）正文
	
	要求

	标题
	宋体小二加粗居中，单倍行距

	一级标题
	黑体小三，左空2字，单倍行距，序号：一、二、三、……

	二级标题
	仿宋小三加黑，左空2字，单倍行距，序号：（一）（二）（三）……

	三级标题
	仿宋体四号加黑，左空2字，单倍行距，序号：1. 2. 3. ……

	
段落文字
	仿宋体四号，两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距26磅。

	表格
	1.文中需要插入的表格：表名置于表的上方，黑体五号居中；表头宋体五号加粗，水平、垂直居中；表格内数据为宋体五号、垂直居中、水平方向根据内容选择左对齐或者居中，整体美观，表格默认宽度
2.独立表格：参照“EXCEL表格格式”

	图
	图名置于图的下方，宋体五号居中，单倍行距



（3）文件资料如有附件，在正文下一行左空2字用四号加粗宋体标识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数字（如“附件1：×××××”）；附件名称后不加标点符号。
（4）凡不需加盖公章的材料应在正文右下方落款处署成文单位全称，在下一行相应处标识成文日期，例如2025年9月21日。
2. EXCEL表格格式
原则上EXCEL表格标题栏用宋体14号字加粗，表头用宋体11号字加粗，数据栏用宋体11号字，垂直居中，水平方向根据内容选择左对齐或者居中；行高20，可根据实际内容有所调整。除单页外，必须添加页码，页码为阿拉伯数字，位于页面底端，居中。
纵向表格左侧页边距2.5厘米；横向表格表头一边为装订边，页边距2.5厘米，以便于装订。




[bookmark: _Toc489]2.2 教学材料准备及提交要求
一、教学材料准备要求
1. 各二级学院（部）指令接收员统一为各二级学院院长或各部主任，应组建教学材料审核和电子化团队，需要对所有提交的材料进行严格审核和规范电子化处理。
2. 所有上传材料须根据专家指令和材料组要求进行整理。一般情况下，按培养方案、课程、试卷或论文等分项整理，材料分项电子化为PDF文件，务必注意电子化呈现效果。
3. 试卷类材料准备要求：封面+命题AB卷+评分细则+审核表+被抽取学生答卷（顺序与学生成绩单一致）+考场记录+成绩单+分析表（达成分析报告）+教学手册（成绩构成+过程考核记录）+对应教学大纲等10项内容电子化合成为1个PDF文档。
4. 毕业设计（论文）材料准备要求：
任务书+开题报告+开题纪要+中期检查表+教师指导记录+指导教师评分表+评阅教师评分表+答辩记录表+评优推荐审批表（限校优论文）+最终稿+最终稿查重报告（简洁版）
将每位学生的毕业设计（论文）资料按照目录顺序转化合成PDF文件，以“学生学号+专业班级+姓名+毕业设计（论文）材料”文件夹命名做好电子档。
5. 人才培养方案、课程类材料按照指令要求准备提交。
6. 材料命名规则：
（1）各专业人才培养方案：RP—某某专业人才培养方案。（注：RP为“人培”二字首字母）
（2）课程类材料：KC—教师姓名+课程名称+材料名称。
（3）试卷类材料：SJ—教师姓名+课程名称+年级专业班级+试卷。
（4）论文类材料：LW—学生学号+年级专业班级+姓名+毕业设计（论文）材料
举例：
各专业人才培养方案命名：
RP-管理学专业人才培养方案
课程材料命名：
KC-张三-管理学-教学大纲
KC-李四-家庭生活与科学-教学设计
试卷材料命名：
SJ-张三-文学概论-21级汉师3班
论文材料命名：
LW-202102050106-21级英语2班-陈睿翔毕业设计（论文）材料
二、教学材料提交要求
1. 各二级学院（部）接到调阅指令后，须及时响应，具体要求：8点至17点的指令于4个小时之内完成材料提供，17点至24点的指令于次日上午10:00之前完成材料提供。
2. 各二级学院（部）填写教学材料提交单，并分别由教学副院长和院长审核签字确认，将审签后的教学材料提交单电子化为PDF文件与需要提供的材料一并提供。


三、联系方式
3.1 学校各工作组人员联系方式
	序号
	姓名
	组别
	电话
	备注

	1
	邹远志
	指令调度与综合协调工作组/材料工作组
	13203105543
	组长

	2
	林彬晖
	指令调度与综合协调工作组/材料工作组
	16670158819
	组长

	3
	李开蓉
	指令调度与综合协调工作组/指令接收审核工作组
	18627583717
	负责人

	4
	付红梅
	指令调度与综合协调工作组/指令接收审核工作组
	13637314122
	成员

	5
	宁昭甫
	指令调度与综合协调工作组/指令接收审核工作组/信息下达与反馈工作组
	15367831790
	成员

	
	
	指令调度与综合协调工作组/信息下达与反馈工作组
	
	负责人

	6
	李雯婷
	指令调度与综合协调工作组/指令接收审核工作组/信息下达与反馈工作组
	13467677122
	成员

	7
	赵岚
	指令调度与综合协调工作组/指令接收审核工作组/信息下达与反馈工作组
	18673166520
	成员

	8
	池文凭
	指令调度与综合协调工作组/指令接收审核工作组/信息下达与反馈工作组
	18975126755
	成员

	9
	胡学群
	材料工作组
	18692223186
	组长

	10
	黄快生
	材料工作组
	13787100680
	副组长

	
	
	听课工作组
	
	组长

	11
	吴永光
	材料工作组
	13975898759
	副组长

	12
	石卉
	材料工作组
	18273178843
	副组长

	13
	匡令芝
	材料工作组
	13549793649
	联络员

	14
	朱鹏
	材料工作组
	18273279725
	联络员

	15
	白玲
	材料工作组
	15347316672
	联络员

	16
	陈艳
	材料工作组
	17378128116
	联络员

	17
	毛宇航
	材料工作组
	15272067178
	联络员

	18
	聂会平
	材料工作组
	15115669615
	材料审核

	19
	周恺
	材料工作组
	13657351356
	材料审核

	20
	邵尚
	材料工作组
	13974900713
	联络员

	21
	黄晶梦
	材料工作组
	13875946320
	材料审核

	
	
	实习基地工作组
	
	联络员

	22
	张建站
	实习基地工作组/听课工作组
	13975115415
	组长

	23
	张娟
	专家联络与会务协调工作组/会务工作组
	13975883042
	副组长

	24
	李晓铭
	听课工作组
	13786189938
	副组长

	25
	刘德强
	听课工作组
	15874282483
	联络员

	26
	黄劲松
	网络保障工作组-网络保障
	13647310348
	联络员

	27
	刘晨
	听课工作组
	17560329159
	联络员

	28
	郭佳宁
	听课工作组
	13467316061
	联络员

	29
	甘蔚
	听课工作组
	16670159207
	联络员

	30
	杨亮
	专家联络与会务协调工作组
	18670338376
	副组长

	31
	刘超
	专家联络与会务协调工作组
	13973128292
	副组长

	32
	周翔
	专家联络与会务协调工作组
	18670701009
	联络员

	
	
	专家联络与会务协调工作组/会务工作组
	
	

	
	
	专家联络与会务协调工作组/专家校园集中考察组
	
	

	33
	戴晶钰
	专家联络与会务协调工作组
	18711107800
	联络员

	34
	何劲舟
	专家联络与会务协调工作组
	18163636283
	联络员

	35
	李敏
	专家联络与会务协调工作组
	15802562931
	联络员

	
	
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	
	

	
	
	专家联络与会务协调工作组/会务工作组
	
	

	36
	蒋蝴蝶
	专家联络与会务协调工作组
	19848084042
	联络员

	
	
	专家联络与会务协调工作组/专家校园集中考察组
	
	

	37
	谢再莲
	指令调度与综合协调工作组
	13875978711
	组长

	
	
	专家联络与会务协调组
	
	总负责

	
	
	专家联络与会务协调工作组/专家校园集中考察组
	
	组长

	38
	刘超
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	13973128292
	组长

	
	
	专家联络与会务协调工作组/餐饮服务组
	
	

	39
	周翔
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	18670701009
	工作组联络员

	40
	陈珍
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	13787060572
	工作组联络员

	41
	刘薇珊
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	18613976628
	专家联络员组长

	42
	屈格
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	15116112244
	联络员

	43
	罗莎
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	15111077076
	联络员

	44
	唐瑭
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	15607494107
	联络员

	45
	谭玮
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	13875893286
	联络员

	46
	王婷
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	13548571805
	联络员

	47
	待定
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	
	联络员

	48
	待定
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	
	联络员

	49
	待定
	专家联络与会务协调工作组/联络组
	
	联络员

	50
	岳蓉
	专家联络与会务协调工作组/酒店服务组
	13755012189
	组长

	51
	朱祈贤
	专家联络与会务协调工作组/酒店服务组/安全保障
	18670041467
	联络员

	52
	唐子恒
	专家联络与会务协调工作组/酒店服务组
	19892175921
	联络员

	53
	蔡琼
	专家联络与会务协调工作组/票务与车辆调度组
	13378910586
	组长

	54
	周翔
	专家联络与会务协调工作组/票务与车辆调度组
	18670701009
	联络员

	55
	许凤
	专家联络与会务协调工作组/票务与车辆调度组
	13548641688
	联络员

	56
	李姗珊
	专家联络与会务协调工作组/票务与车辆调度组
	15874088541
	联络员

	57
	刘玉银
	专家联络与会务协调工作组/会务工作组
	13787275941
	联络员

	58
	朱天寒
	专家联络与会务协调工作组/专家校园集中考察组
	15211182318
	联络员

	59
	刘丽军
	专家联络与会务协调工作组/餐饮服务组
	13667377972
	联络员

	60
	陈知湘
	专家联络与会务协调工作组/餐饮服务组
	13974889513
	联络员

	61
	胡曦
	专家联络与会务协调工作组/餐饮服务组
	18574388977
	联络员

	62
	李盛龙
	教职工工作组
	15874979901
	组长

	
	
	督查工作组
	
	副组长

	63
	张立
	教职工工作组
	15074875770
	副组长

	64
	简依心
	教职工工作组
	18890353043
	副组长

	
	
	纪律督查组
	
	联络员

	65
	程芳
	教职工工作组
	13874937749
	联络员

	66
	刘利华
	学生工作组
	13637426965
	组长

	67
	张娟
	学生工作组
	13975883042
	副组长

	68
	李满林
	学生工作组
	18273123445
	副组长

	69
	朱晟
	学生工作组
	18273706668
	联络员

	70
	杨平
	毕业生与用人单位工作组
	13787209800
	组长

	71
	龚雅琴
	毕业生与用人单位工作组
	13319566353
	副组长

	72
	陆源
	毕业生与用人单位工作组
	18975853946
	副组长

	73
	王丽华
	毕业生与用人单位工作组
	18807418598
	联络员

	74
	冯敏
	毕业生与用人单位工作组
	13548581909
	联络员

	75
	常萌
	宣传与舆情监控工作组
	13975198989
	组长

	76
	赖胜兰
	宣传与舆情监控工作组
	18773122118
	联络员

	77
	荣钰
	宣传与舆情监控工作组
	15874872992
	联络员

	78
	何伟
	网络保障工作组
	13873185480
	组长

	79
	杨宗桦
	网络保障工作组-网络保障
	15580823330
	联络员

	80
	冯祥斌
	后勤与安全保障工作组
	15116111189
	组长

	81
	丁尧
	后勤与安全保障工作组
	18673163766
	组长

	82
	徐亚杰
	后勤与安全保障工作组/安全保障
	13036786487
	联络员

	83
	陈能冲
	后勤与安全保障工作组/后勤保障
	13467627966
	联络员

	84
	丁冬珍
	督查工作组
	15116375248
	组长

	85
	周思
	督查工作组
	16670131092
	副组长

	86
	余婵芳
	督查工作组
	18684799827
	联络员

	87
	黄泽军
	督查工作组
	15802685858
	联络员




[bookmark: _Toc176378801][bookmark: _Toc22566]3.2 各单位指令处置负责人联系方式
	序号
	单位
	主要负责人
	联系方式
	备注

	1
	党政办公室
	谢再莲
	13875978711
	党政管理机构

	2
	纪委、监察专员办公室
	丁冬珍
	15116375248
	党政管理机构

	3
	组织部、党校
	周少四
	13574832665
	党政管理机构

	4
	宣传统战部
	周红才
	13975198989
	党政管理机构

	5
	教师工作部、人事处
	李盛龙
	15874979901
	党政管理机构

	6
		学生工作部、学生工作处、武装部
	刘利华
	13637426965
	党政管理机构

	7
	保卫部
	冯祥斌
	15116111189
	党政管理机构

	8
	发展规划处
	袁学军
	13117517608
	党政管理机构

	9
	教务处
	林彬晖
	16670158819
	党政管理机构

	
10
	科研与学科建设处
	文宁
	13973164660
	党政管理机构

	11
	招生就业处
	杨平
	13787209800
	党政管理机构

	12
	财务处
	欧珺
	15973199936
	党政管理机构

	13
	审计处
	潘海
	13874993182
	党政管理机构

	14
	资产管理处
	刘娟
	13077307281
	党政管理机构

	15
	国际交流与合作处（港澳台事务办公室）
	白蓝
	18684730703
	党政管理机构

	16
	后勤基建处
	丁尧
	18673163766
	党政管理机构

	17
	离退休工作处
	宋兴明
	15111286571
	党政管理机构

	18
	教学质量监测与评估中心
	邹远志
	13203105543
	教辅部门

	19
	产教融合与创新创业教育指导中心
	胡学群
	18692223186
	教辅部门

	20
	图书馆
	李瑢
	13517494056
	教辅部门

	21
	网络与信息化管理中心
	何伟
	13873185480
	教辅部门

	22
	工会
	周思
	13548626661
	群团组织

	23
	团委
	姜江
	18673120899
	群团组织

	24
	社会发展学院
	黄臻
	15773175858
	教学科研单位

	25
	旅游与航空管理学院
	唐永芳
	13707493331
	教学科研单位

	26
	商学院
	彭云飞
	18907315056
	教学科研单位

	27
	文学与传播学院
	刘琼
	18607319766
	教学科研单位

	28
	美术与设计学院
	李伟
	13787065266
	教学科研单位

	29
	信息科学与工程学院
	刘树锟
	15116243570
	教学科研单位

	30
	音乐与舞蹈学院
	陈君凡
	13298609800
	教学科研单位

	31
	马克思主义学院
	易永平
	13908453076
	教学科研单位

	32
	继续教育学院
	刘立华
	13755139886
	教学科研单位

	33
	体育部
	王庆云
	13975816262
	教学科研单位




3.3 专家考察实践基地名单
	序号
	基地名称
	学院
	地址
	车程
	联系人

	1
	金职伟业集团有限公司
	社会发展学院
	长沙市雨花区曙光路路桥南院东北侧约150米
	15分钟
	黄臻
15773175858

	2
	湖南日报社
	文学与传播学院
	长沙市开福区芙蓉中路一段442号
	35分钟
	刘琼
18607319766

	3
	长沙深镜科技
	美术与设计学院
	长沙市开福区腰塘路
	35分钟
	李伟
13787065266

	4
	湖南九九智能环保股份有限公司
	信息科学与工程学院
	长沙市高新区麓云路18号
	45分钟
	刘树锟
15116243570



