
评建办工作职能

在学校评建工作领导下，负责全校以评促建工作的总体策划与部

门协调、主要工作职责：

一、按照教育部颁布的《关于普通高校本科教学评估工作的意见》，

制定学校评建工作的总体方案及分阶段工作计划。

二、协调各工作推进领导小组、各院部、各职能部门的评建工作，

及时了解全校的评建工作进展，及时向评建工作领导小组提供信息和

建议，做好协调、服务与监督检查各职能部门和各院部教学评估任务

的落实工作。

三、将评估指标体系进行具体分解，协助相关部门做好其他相关

评估的资料准备。

四、拟定学校有关评建工作的相关文件。

五、编印《评估知识手册》等学习材料。

六、负责教学基本状态数据采集的组织、指导、协调、检查和相

关材料撰写工作。

七、拟定邀请相关专家到校进行系列报告、试评、预评的方案及

整改意见的收集、整理。

八、做好评估专家组进校前的准备工作及评估期间的接待工作。

九、完成领导交办的与评建相关的其他工作。



评建办主任岗位职责

一、主持评建办全面工作，具体负责贯彻、落实本科教学工作合

格评估领导小组的工作要求和有关精神，组织开展评建工作。

二、制定并落实评建工作的实施方案，规划各阶段工作部署，提

出各阶段工作安排和具体要求。

三、协调各部门开展评建工作，协助解决评建工作中的困难及问

题，向学校评估领导小组汇报评建工作的进展情况。

四、负责学校教学评估工作的各种材料的收集、审核、汇总及存

档，编印《评建工作周报》、《评建工作简报》、《评估知识手册》

等材料。

五、负责校内各类评估活动的评估专家和评估对象的培训组织和

协调工作。

六、与教育部及上级主管部门的领导和评估专家保持沟通，掌握

了解校内外评估工作动态，为学校评估领导小组的正确决策提供依

据。

七、负责学校上报数据的审核和数据分析。

八、迎评期间，协助学校评估领导小组统筹协调评估工作，安排

评估专家的各类考察活动及综合服务保障等工作。

九、完成上级主管部门及学校评估领导小组交办的其他工作。

十、副主任协助主任开展工作，在主任不在岗期间，代行主任职

责。



评建办干事岗位职责

一、贯彻和落实本科教学工作合格评估领导小组、评建办的工作

要求和有关精神，组织开展评建工作。

二、全面理解评估指标体系内涵，根据分工，分解并落实评建工

作任务。

三、参与编印《评建工作周报》、《评建工作简报》、《评估知

识手册》、案头材料等。

四、负责公文收发及各类文件的归档工作。

五、负责本部门网站的建设与维护工作。

六、负责各部门上交的评估材料的收集、验收及归档工作。

七、做好教育部评估专家组进校前的准备和接待工作。

八、负责评建办公室的各项日常工作。

九、完成上级主管部门及本部门领导交办的其他工作。
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