预评估听课组、材料组工作流程
一、要求:用电脑审核材料，确保材料查看完整。
建议17-19日期间，各二级学院准备3-4台电脑专门用于材料审核。材料审核组工作人员请自备电脑，在415集中工作。
二、听课组：听课指令下达后
1.教务处15分钟内搭建链接，发送听课审核组，经审核后发布链接。
2.二级学院通知相关教师，做好上课，及各课程材料准备。及时跟进相关情况。
三、材料组:接收指令后
各二级学院：
1.通知对应教师准备教学材料（教学大纲、教案、作业、试卷等，评估中心要求的各材料），审核教师课程相关材料。
2.做好指令要求的其他材料的准备及审核工作
3.专业/教研室安排人员按要求对材料分类、整理、审核，提交学院。
4.学院层面审核材料，学院院长院内终审，学院将材料提交至邮箱：ypg917@126.com。同时，院长在“材料听课大组917”微信工作群内发出信息“xx学院xx专业材料学院审核完毕”。为接到院长审核完毕信息，视为学院未完成审核，学校材料审核组不启动。
学校材料审核组:
5.学校材料审核组采取材料首接跟进制。即群内某院长发出信息后，415工作人员接单，并在415纸质表签字登记。接到某项材料的人员登录以上邮箱下载该院/项材料，下载者负责该院/项材料后续审核牵头，直至学校材料组审核完毕。不合格材料做好记录，按评估要求流程处理。返回材料修改后重走流程。
6.学校审核确认后，按要求流程提交给专家。
三、材料审核注意事项
1.材料齐全，不缺不漏。注意正反方向、前后顺序。命名简洁清晰。
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