河北科技师范学院迎接河北省第二级认证
师范类专业专家进校摸底调研工作实施方案

各单位、各部门：
根据河北省教育厅《关于对申请2020年度第二级认证师范类专业开展进校摸底调研工作的通知》（冀教师处函【2019】33号）文件精神，我校将在2019年12月10-13日接受河北省教育厅第二级认证师范类专业专家进校摸底调研工作。现将本次工作方案布置如下：
一、成立学校迎接教育厅第二级认证师范类专业专家组进校摸底调研工作领导小组
组  长：郭鸿湧
副组长：李佩国（常务）  张福喜  冯瑞银  蒋爱林
成  员：武士勋  唐代清  孟庆东  吴子国  朱天志
          李艳坡  张晓军  刘朝晖  赵建平  郭立昌
崔万秋  赵宝柱  邵丽君  彭友舜  申玉发
于海印  王向东  
办公室设在教务处：
主  任：武士勋
副主任：戴  维（常务） 王树元
成  员：阴立群  董丽娟  包艳宇  刘  欣  田秀红
        刘思延  刘正林  许  莉
主要职责：领导、组织、部署和协调师范类专业认证摸底调研工作；确定专家入校考察期间的日程安排和专家入校迎评方案。
二、成立学校迎接教育厅第二级认证师范类专业专家组进校摸底调研工作专项组
（一）协调指挥（接待）组
组  长：李佩国
副组长：武士勋  唐代清
成  员：李艳坡  朱天志  孟庆东  吴子国  张晓军
        赵建平  郭立昌  刘朝晖  于海印  赵彦军 
        王荣加
工作职责：（1）负责专家组进校考察期间协调指挥组日常工作；（2）服务协调各专项工作组并下达协调指挥组各项工作指令；（3）负责陪同和协助专家开展各种考察活动；（4）负责专家在秦期间的住宿、用餐、交通接待工作；（5）负责专家驻地会议室及专家所需电脑、打印机、办公用品等的配备及调试等工作；（6）负责专家集体见面会、反馈会等的会议室地点确定、会场设施布置与服务、专家及学校与会人员名牌制作摆放、与会人员通知等工作；（7）负责专家见面会、意见反馈会校领导讲话稿、主持词的起草工作；（8）负责制定迎评准备经费计划，保障经费落实；（9）其他相关工作。
（二）材料组
组   长：戴  维
    成   员：田秀红  包艳宇  董丽娟  许  莉  刘思延
             刘正林  李娟娟  赵永刚
主要职责：（1）负责学校校长报告等材料准备、印制工作；（2）负责组织制作校长报告（含PPT）；（3）负责专家案头学校相关制度、材料的编制、印刷与提供；（4）负责各项专项材料的收集、整理、辑印、归档工作并及时向专家提供；（5）负责制作专家、联络员、工作人员胸牌的准备；（6）负责编制《专家工作手册》、《工作人员手册》等；（7）负责编印发放师范类专业认证应知应会知识手册；（8）负责及时与各单位、部门联系，向专家提供所调阅的各种文卷、试卷、毕业论文等材料并归还；（9）负责为专家查阅、调阅相关材料提供服务；（10）完成协调指挥组安排的其他工作。
（三）联络组
组  长：王树元
副组长：王玉芬
成  员：王建猛  邹德文  杨崇泽  崔海英  赵福江
        白继海  赵立强  宋士涛  
主要职责：（1）提前熟悉教室、实验室等校园分布情况；（2）负责陪同专家在认证期间的调研活动。具体包括：走访、考察公共教学设施、听课、看课、会议等；（3）负责及时无误地向学校协调指挥组和各专项组组长传达专家组各项指令；（4）负责收集专家组入校考察期间的各方面信息并及时向协调指挥组汇报，以便于协调指挥组安排、协调工作；（5）落实专家在校期间的用餐、每日的交通安排；（6）完成协调指挥组安排的其他工作。
（四）听看课访谈工作协调组
1.听看课组
组   长：戴  维
成   员：阴立群  赵艳萍  雷小庆  张文军  尹树仁
         靳长辉  张晓飞  赵志玲  姚  岚  王晓琳
         冯利臻  姚志刚  
主要职责：（1）核实当天申报专业的课表；（2）负责根据专家的要求确定听课、看课指令的集中汇总、核实、分类下达；（3）核定专家听看课时间、对象、地点；（4）及时通知任务所在单位负责人，确保教师按规定圆满完成教学任务；（5）通知相应校区教室管理人员做好保障工作；（6）完成协调指挥组安排的其他工作。
2.访谈协调组
组  长：李艳坡
副组长：于海印
成  员：李建红  张丽玲  周  蕾  刘志飞  李晓亮  
        邵东蕊  王雨晨  李惠超  姜  会  温雅丽
        孙  华  刘一健
主要职责：(1)负责接受专家访谈工作的指令,分类下达；(2)核定专家访谈对象人员名单、所在单位、访谈时间；(3)安排并确定访谈地点、会议室，提前做好室内布置、服务等准备； (4)通知有关单位被访谈师生提前到指定位置等候，访谈对象一经确定，无特殊原因不能随意替换。（5)完成协调指挥组安排的其他工作。
（五）宣传报道与安全、网络、后勤保障组
组  长：蒋爱林
副组长：朱天志  赵建平  郭立昌  彭  妍  王向东
成  员：齐玉斌  李宏梅  朱洪亮  孙艳敏  王艳娟  牛静强  冷  蒙  周铁军  各单位通讯员
主要职责：（1）负责校情片准备，负责通过广播、电视及网络等宣传学校工作和成果；负责在校内报纸、网络等媒体上进行考察活动的宣传报道，及时对专家主要会议、专家各类考察活动及相关工作进行音视频照片留存或宣传报道工作，必要时负责专家集体及个人工作照片的拍摄及电子相册制作；（2）各单位通讯员负责撰写专家到本单位考察信息并及时传送学校党委宣传部；（3）保障校园网络安全通畅，制定网络应急方案计划，为学校各单位网站更新提供技术支持及保障专家驻地上网安全并提供相关设备和服务；（4）保障专家进校期间教学基本设施的正常使用；（5）负责校园内道路标识、校园路灯、路面、体育场馆设施等的正常运行使用，负责保障校园环境卫生、校园绿化、环境美化，专家考察路线周边环境治理，负责保障师生餐饮、卫生医疗安全，通勤安全、校园及建筑物消防安全，教室学生桌椅修缮、整洁，负责水、暖、电力保障；（6）负责车辆管理、电动车、自行车有序存放及安全巡视等后勤服务保障工作；（7）负责做好专家的医疗卫生保障工作；（8）完成协调指挥组安排的其他工作。
三、工作要求
1.学校成立各专项工作组，专项工作组实行组长负责制，组长作为第一责任人直接对学校领导小组组长负责；小组内实行分工负责制和分工合作制，由组长根据工作需要对组内各成员安排、分配工作任务。各组负责人应主动与学校协调指挥组进行沟通，按照工作任务制定详细工作方案。
2.各专项组根据学校整体工作安排，按照学校认证工作领导小组及认证工作要求积极谋划，精心组织，认真做好相关工作的详细工作方案和实施办法。要有工作规划和预案。明确职责，责任到人。
3.专家进校实地考察期间，各专项工作组每天要与学校协调指挥组进行工作汇报，汇总当天的工作情况，并拟定第二天的具体工作预案。全体工作人员坚守岗位，提前到岗，保持24小时通讯畅通，不得随意停调课和离开工作岗位。如有特殊情况，需要严格履行请假手续。
4.相关职能部门工作。对接学校相应专项组开展工作，及时做好迎接专家考察工作准备。各单位召开全员会议，组织大家认真学习认证工作相关知识，详细安排布置各项工作，做到任务到岗，责任到人。同时加强协调配合，做好环境卫生和材料准备工作。
5.相关教学单位工作。要认真组织本单位师生学习《自评报告》、应知应会等相关知识，要有专人负责教师上课、试卷、毕业设计（论文）、支撑材料、实验、实训、语音室等专家考察场所及所需材料的抽调工作，以保证抽调材料准确、快捷。做好本单位会议室的整洁和专人管理工作，及时报送访谈工作协调组备案，便于学校统一协调使用，确保专家考察期间各项工作落到实处。本单位的办公室、教学部、实验室等均要安排专人值班。如遇重大、紧急事项应及时向学校综合协调指挥组汇报。
6.相关院系的学生管理部门、学生辅导员、班主任要根据学校相关要求，召开专项、专题会议或讲座，组织学生认真学习相关知识，进行相关知识和要求的问答考核，开展文明礼貌和爱国爱校专题教育。加强学风校风教育，严格考勤管理，形成安全祥和的校园环境。
7.全体工作人员要高度重视，以强烈的责任感、使命感和饱满的工作热情，按照认证工作要求，认真负责，高质量的完成各项工作任务。
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