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南阳理工学院机械设计制造及其自动化专业认证

考查迎评工作方案

按照中国工程教育专业认证协会学术委员会最新发布的《工

程教育认证线上考查（试点）工作指南》（工认协〔2020〕22 号）

文件精神要求，我校机械设计制造及其自动化专业（以下简称机

制专业）认证考查迎评工作进程划为两个阶段，一是迎评准备阶

段（2020 年 9 月 17 日—10 月 24 日），二是考查阶段（2020 年

10 月 25 日—10 月 28 日），为确保这两个阶段各项工作有序开展，

特制定本方案。

一、工作机制

建立学校工程教育专业认证专家考查工作领导小组统一领

导，认证办公室负责组织协调，各专项工作组负责实施，认证专

业具体落实，专业师生全员参与，各相关单位密切配合的工作机

制。

二、组织机构

（一）学校工程教育专业认证考查迎评工作领导小组

组 长：刘荣英 安士伟

副组长：秦鹏鸣 张 伟 肖泽昌 周礼春 张世海

许建辉 张爱红 葛晨光 王玉磊

成 员：冯传亭 董 豪 高芳放 廖俊魁 逯 忆
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张洪峰 朱清慧 杨庆年 路瑞峰 司马玉洲

姚建东 胡 楠 张学军 何云亭 郭兴华

蔡广宇 万战争 史政海 安新华 吴绍兴

熊新忠 彭民工 郭学军 海 霞 刘黎明

罗建成 乔建良 李 存 赵卫平 顾长海

郜中明

工程教育专业认证考查迎评工作领导小组职责：全面领导、

负责机制专业考查迎评工作，明确考查迎评工作思路,研究解决迎

评工作中的重大问题,决策迎评工作的重大事项,审定迎评工作方

案，组织完成迎评工作的各个阶段的主要工作任务,解决、处理迎

评工作过程中的其他重要问题。

领导小组下设认证办公室、材料调阅组、视频会议组（访谈

组）、直播组（考查组）、网络宣传组、综合保障组、安全保卫

组、督导检查组、接待组共计九个专项工作组，各组实行组长（主

任）负责制，按职责分工合作，安排部署、全面推进机制专业认

证考查的各项工作。

（二）任务分工

1、认证办公室

主 任：张世海（兼）

副 主 任：史政海

成员单位：教学评估与质量监控中心
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联 络 员：张 燕

工作职责：

(1) 负责制定机制专业认证考查迎评工作方案并组织实施；

(2) 负责与工程教育专业认证协会秘书处及相关专家的沟通、

联络；

(3) 负责专家组基本信息的采集、汇总等工作；

(4) 负责拟定考查工作日程安排；

(5) 负责组织召开考查认证迎评工作安排会，安排部署机制专

业认证考查阶段主要任务；

(6) 负责组织迎评阶段的模拟演练；

(7) 负责机制专业认证考查迎评阶段各专项组及各单位之间

的沟通与协调工作；

(8) 负责协调与考查迎评工作相关的其他事宜；

(9) 负责完成学校工程教育专业认证考查迎评工作领导小组

临时交办的其他任务。

2、材料调阅组

组 长：张世海

副 组 长：蔡广宇 朱清慧

成员单位：智能制造学院、教务处、承担公共课的教学院部

联 络 员：解 芳

工作职责：

(1) 负责制定机制专业考查认证材料调阅组工作方案并组织

实施；
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(2) 负责为专家提供案头材料；

(3) 负责做好考查期间理论及实践教学环节教学准备、培训、

模拟等工作，以备专家听课考查。

(4) 负责配合专家查阅认证各类教学材料和支撑材料；

(5) 负责制定和提交专家组所需的调阅资料目录；

(6) 负责联络专家组获取拟核实的问题，并按要求撰写和提交

说明报告；

(7) 负责联络专家组获取拟调阅的各类材料，包括自评报告及

附件材料、试卷、论文及教学文件等有关原始教学材料的

电子文档、视频资料等，并按要求上传至认证网络平台，

或以其他方式发送至专家组成员；

(8) 负责集中考查见面会的专业汇报 PPT 的制作及汇报的模

拟演练；

(9) 负责校外实习基地汇报材料准备；

3、视频会议组（访谈组）

组 长：王玉磊

副 组 长：万战争 冯传亭 史政海 吴绍兴 李 存

成员单位：智能制造学院、党政办公室、信息化建设与管理

中心、承担公共课的教学院部、教学评估与质量监控中心、

传媒学院

联 络 员：崔贺成

工作职责：

(1) 负责制定机制专业考查认证视频会议组（访谈组）工作方
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案并组织实施；

(2) 负责准备和组织好学校及专业见面会、反馈会的人员确

定、会议通知、议程安排、领导讲话稿撰写、会场布置、

会议记录、录音录屏等各项工作；

(3) 负责各场次会议参会人员证件、座签的设计、订制与发放；

(4) 负责管理人员、任课教师、在校生（1-4 年级）、校友代

表以及用人单位代表等座谈或访谈的人员名单的确定、培

训和模拟演练；

(5) 负责组织好考查阶段，专家组成员与学校领导、行政管理

人员、院部管理人员、教师、学生、毕业生、用人单位等

开展的一对一访谈工作。

4、直播组（考查组）

组 长：葛晨光

副 组 长：蔡广宇 朱清慧 史政海 吴绍兴

成员单位：党政办公室、智能制造学院、教务处、信息化建

设与管理中心、图书馆

联 络 员：杜新宇

工作职责：

(1) 负责制定机制专业考查认证直播组（考查组）工作方案并

组织实施；

(2) 负责校内外考查点、人员及路线的确定；

(3) 负责校内外各考查点讲解员遴选，对各考查点讲解内容进

行审核把关；
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(4) 负责对教室、图书馆、资料室、实验室、实习基地等各类

教学场所和实践场所的考查工作进行合理安排，包括考查

点、考查路线、讲解人、讲解内容、直播工具等；

(5) 负责考查的模拟演练；

(6) 负责准备好过程中专家对专业实时提问的及时答复工作。

5、网络宣传组

组 长：张 伟

副 组 长：高芳放 万战争 史政海

成员单位：宣传部、智能制造学院、教学评估与质量监控中

心、党政办、团委

联 络 员：肖邓华

工作职责：

(1) 制定机制专业考查认证网络宣传组工作方案并组织实施；

(2) 负责通过校园广播、网络、公众号、电子屏、校报、横幅

及宣传栏等营造迎评与考查认证氛围；

(3) 负责考查认证阶段主要活动的录像、照相、新闻稿撰写及

宣传报道工作；

(4) 负责专家线上考查期间舆情监控与应对。

6、综合保障组

组 长：周礼春

副 组 长：熊新忠 张学军 吴绍兴 万战争 郜中明

成员单位：后勤服务中心、国有资产管理处、信息化建设与

管理中心、智能制造学院、校医院
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联 络 员：黄照鹤

工作职责：

(1) 负责制定机制专业考查认证综合保障组工作方案并组织

实施；

(2) 负责校园及周边环境整治工作，确保校园环境的整洁与美

化；

(3) 负责维持良好的室内环境，确保办公室、实验室、实训基

地、学生宿舍、图书馆、教学楼（教室）等重要场所卫生

整洁、美观；

(4) 负责保证各项公共设施正常运行，确保现场考查认证阶段

水、电、网络正常，并制定相应的应急预案；

(5) 负责考查阶段，各直播考查点及各类视频或电话会议室的

网络畅通，确保专家能够顺利访问学校主页、机制专业认

证工作专题网站、教务处网站、智能制造学院网站、教学

评估与质量监控中心网站、图书馆网站等；

(6) 负责做好视频会议室、直播设备、网络连接、录音录屏等

视频所需的各类软硬件设备的保障工作，保证网络畅通，

音视频信号传输良好；

(7) 负责选定各访谈室及访谈准备室（访谈室至少准备 3 个，

访谈准备室至少 4 间），并做好环境布置和访谈的设备调

试；

(8) 保障集中访谈期间的教室、实验室、图书馆、资料室、实

习基地等线上直播网络信号畅通。
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(9) 负责为专家配备电脑、打印机（一体机）、文具等办公用

品（一人一套）；

(10)负责为专家组会议室配备电脑、打印机、投影仪等办公

用品（一套）；

(11)负责制定专家组防疫工作方案并具体实施。

7、安全保卫组

组 长：周礼春

副 组 长：何云亭

成员单位：保卫处

联 络 员：殷旭炎

工作职责：

(1) 制定机制专业考查认证安全保卫组工作方案并组织实施；

(2) 负责迎评与考查认证阶段的校园秩序维护和安全保卫工

作；

(3) 负责保障考查认证阶段学校周边安全，做好应急预案，预

防并及时处置突发事件；

(4) 负责考查认证阶段校园内各类交通工具的停放规范有序。

8、督导检查组

组 长：秦鹏鸣

副 组 长：董 豪 廖俊魁 冯传亭 史政海

成员单位：组织部、纪委、党政办、教学评估与质量监控中

心
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联 络 员：丁 欢

工作职责：

(1) 制订督导检查工作方案；

(2) 组织开展督导检查工作；

(3) 做好考查期间的纪律督查工作。

9、接待组

组 长：刘荣英 安士伟

副 组 长：冯传亭 万战争 史政海 郜中明

成员单位：党政办、智能制造学院、教学评估与质量监控中、

校医院

联 络 员：马 俊

工作职责：

(1) 制定机制专业考查认证接待组工作方案并组织实施；

(2) 负责制定专家接待方案并予以落实，编印服务指南；

(3) 负责专家、秘书、校友、用人单位的接待服务与食宿安排；

(4) 负责专家、秘书、校友、用人单位往返票务与接送站工作；

(5) 负责现场考查认证阶段专家及秘书用车安排、调度工作；

(6) 负责专家在宾馆举行专家会议的会议室预定及布置工作；

(7) 负责专家组卫生保健及防疫工作；

(8) 负责专家联络员的培训工作。

三、工作进程和主要任务

我校机制专业认证考查迎评工作进程划为两个阶段，一是迎
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评准备阶段（2020 年 9月 17日—10月 24日），二是考查阶段（2020

年 10 月 25 日—10 月 28 日）。

（一）迎评准备阶段（2020 年 9 月 17 日—10 月 24 日）

1、 认证办公室

(1) 制定专业认证考查迎评工作方案；

(2) 制作并印发《工程教育专业认证知识学习手册》；

(3) 维护好教学评估与质量监控中心网站，确保专业认证工作

相关信息及时上传；

(4) 与机制专业认证协会秘书处沟通，拟定考查工作日程安

排；

(5) 组织模拟演练；

(6) 做好沟通协调工作；

(7) 其他需要完成的工作（问题应对预案等）。

2、 材料调阅组

(1) 组织智能制造学院和其他承担机制专业教学任务的院

（部）做好教学材料归档整理工作，特别是对材料的一致

性（数据一致性和逻辑关联）开展自查整改；

(2) 组织智能制造学院和其他承担机制专业教学任务的院

（部）对自评报告及附件材料、毕业设计材料、核心课程

材料、试卷、作业、课程设计报告、小论文等进行扫描，

做好材料调阅工作；

(3) 组织完成课程教学、试验实训和实习教学、实验室介绍、

校外实习基地介绍等视频摄录工作；
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(4) 准备好专家案头材料，包括但不限于自评报告、自评报告

附录索引及其支撑材料、专家组现场考察工作指南等；

(5) 制订材料调阅方案并进行模拟演练；

(6) 负责联络专家组获取拟核实的问题，并按要求撰写和提交

说明报告；

(7) 做好见面会的专业汇报 PPT 的制作及汇报的模拟演练；

(8) 准备好校外实习基地汇报材料。

3、 视频会议组（访谈组）

(1) 确定见面会、反馈会参会人员名单；

(2) 参会人员证件、座签的设计、订制与发放；

(3) 专家组证件制作；

(4) 组织对学生、毕业校友、用人单位、实习基地的认证知识

培训；

(5) 组织对机制专业任课教师的认证知识培训；

(6) 起草见面会校领导讲话稿；

(7) 组织各学院、各行政处室对认证知识的学习与培训；

(8) 组织见面会、座谈会和访谈的模拟演练；

(9) 其他需要完成的任务（问题应对预案等）。

4、 直播组（考查组）

(1) 确定校内外考查点及路线；

(2) 对校内外各考查点讲解员进行培训，对各考查点讲解内容

进行审核；

(3) 对教室、图书馆、资料室、实验室、实习基地等各类教学



12 / 18

场所和实践场所的考查工作进行合理安排；

(4) 对专家有可能提出的问题进行预判与准备；

(5) 准备好考查（直播）过程中回答专家问题的视频、PPT、

展板、图样等材料；

(6) 对考查（直播）的模拟演练；

(7) 其他需要完成的任务（问题应对预案等）。

5、 网络宣传组

(1) 做好氛围营造：通过校园广播、网络、公众号、电子屏、

校报、横幅及宣传栏等宣传认证理念与知识，营造氛围，

特别是做好直播的考查线路周边的氛围营造；

(2) 做好专家进校前舆情监控与应对和舆情防控；

(3) 对各单位网站进行督导，督促各单位更新网站内容；

(4) 其他需要完成的任务（问题应对预案等）。

6、 综合保障组

(1) 做好校园环境整治工作，确保校园环境整洁与美化；

(2) 做好教学办公环境的保洁工作，确保办公室、实验室、实

训基地、学生宿舍、图书馆、教学楼（教室）等重要场所

卫生整洁、美观；

(3) 做好水、电、网络等各项公共设施维护工作并制定相应的

应急预案；

(4) 准备好视频会议室、3 个访谈室、4 个访谈准备室等考查

场所；

(5) 准备好各项视频会议和直播设备，并制定应急预案；
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(6) 准备好专家配备电脑、打印机（一体机）、文具等办公用

品（一人一套）；

(7) 准备好专家组会议室配备电脑、打印机、投影仪等办公用

品（一套）

(8) 落实考查阶段全校疫情防控方案；

(9) 负责制定专家组防疫工作方案。

(10)其他需要完成的任务（问题应对预案等）。

7、 安全保卫组

(1) 制定考查认证阶段学校安全工作方案，并做好应急预案；

(2) 对考查路线、教学楼、图书馆、实验实训大楼等场所进行

安全检查，对机动车、电动车、自行车摆放进行整治；

(3) 其他需要完成的任务（问题应对预案等）。

8、 接待组

(1) 制定专家组接待方案（含专家组防疫方案）；

(2) 专家联络员的培训工作；

(3) 编印服务指南；

(4) 预定酒店、餐厅等；

9、 相关教学院（部）

(1) 教学院（部）做好教学管理与服务工作，创造良好的教学

秩序；

(2) 组织好本单位机制专业任课教师学习机制专业认证标准、

认证知识学习手册、自评报告等认证材料，并负责对本单

位人员的培训；
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(3) 密切配合各认证专项组，开展各项工作；

(4) 做好本单位网站更新和维护工作；

(5) 其他需要完成的任务（问题应对预案等）。

10、其他各单位

(1) 组织好本单位工作人员学习机制专业认证标准、工程教育

专业认证知识学习手册、自评报告等认证材料，并负责对

本单位人员的培训；

(2) 配合各专项组开展各项工作；

(3) 做好本部门网站更新维护工作；

(4) 其他需要完成的任务（问题应对预案等）。

11、督导检查组

(1) 制订督导检查工作方案；

(2) 组织开展督导检查工作。

（二）考查阶段（2020 年 10 月 25 日—10 月 28 日）

1、 认证办公室

(1) 协助接待组做好专家联络与接送站服务；

(2) 负责各项交流、沟通工作；

(3) 做好信息汇总工作；

(4) 做好其他需要完成的工作。

2、 材料调阅组

(1) 做好见面会专业汇报工作；

(2) 配合专家组做好材料调阅工作；
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(3) 按照专家要求及时提交（上传）各项材料；

(4) 组织有关教学院部安排好考查阶段的课程教学；

(5) 其他需要完成的工作。

3、 视频会议组（访谈组）

(1) 组织安排好会议，发布会议通知；

(2) 做好会议记录和视频会议、访谈、座谈的录音录屏工作；

(3) 组织好各类座谈、访谈。

4、 直播组（考查组）

(1) 根据专家意见，提前做好考查准备（直播准备）；

(2) 与直播课程的教师或人员提前沟通，讲明注意事项；

(3) 配合专家进行考查，做好讲解与问题回答工作；

(4) 其他需要完成的工作。

5、 网络宣传组

(1) 做好考查认证阶段主要活动的录像、照相、新闻稿撰写及

宣传报道工作；

(2) 做好考查阶段我校主页内容更新维护；

(3) 做好考查阶段舆情监控与应对和舆情防控；

(4) 其他需要完成的任务。

6、 综合保障组

(1) 保障校园环境和教学办公环境的整洁；

(2) 保障水、电、网络等公共设施正常，并按照应急预案做好

应急准备；
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(3) 保障视频会议、访谈、座谈和直播设备正常运行；

(4) 按照《2020 年秋期新冠肺炎疫情防控工作实施方案》《专

家组进校现场考查疫情防控工作方案》要求，落实防控责

任。

7、 安全保卫组

(1) 保障校园秩序安全、稳定、有序；

(2) 配合直播组，做好直播现场的安保工作；

(3) 其他需要完成的工作。

8、 接待组

(1) 启动专家接待方案；

(2) 做好专家住宿、会议场所防疫工作；

(3) 联系专家组成员，做好接送站工作；

(4) 做好专家住宿、餐饮和会务保障工作；

(5) 做好专家的卫生健康及防疫服务工作；

(6) 做好专家交通服务工作；

(7) 做好专家联络服务工作；

(8) 做好专家往返的票务工作；

(9) 做好专家交办的其他事项。

9、 相关教学院（部）

(1) 教学院（部）做好教学管理与服务工作，确保教学秩序规

范有序；

(2) 教学院（部）做好学生管理服务工作，注意引导学生积极
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向上、奋发学习，预防意外发生；

(3) 教学院（部）做好教师的教育服务工作；

(4) 配合各专项组，完成课程直播、教师访谈、课程材料调阅

等各项工作；

(5) 其他需要完成的工作。

10、 其他各单位

(1) 做好本单位人员的教育服务工作；

(2) 配合各专项组，完成座谈、访谈、支撑材料调阅等各项工

作；

(3) 其他需要完成的工作。

11、 督导检查组

(1) 做好考查期间履职尽责情况的督查工作。

四、工作要求

1、学校、学院和专业要充分认识工程教育专业认证工作的重

要意义，高度重视，周密计划，精心组织，听从指挥，统一行动，

切实做好我校机制专业的首次考查认证工作。

2、各专项组要制订详细的工作方案（含应急预案），每项具

体工作均要制定时间表，每项工作任务均要落实责任人，每项工

作均要按期完成，确保工作落实。工作方案 9 月 25 日前报送认证

办公室（中込会馆 211 室）备案。

3、所有参与迎评与考查认证工作的人员必须服从统一指挥和

学校考查迎评工作的整体安排，确保考查认证阶段，全天 24 小时
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开机，保持通讯畅通，要认识到位、理解到位、心态到位、态度

到位、重视到位、准备到位、配合到位，齐心协力，共同努力，

做好迎接考查认证的各项工作，打好我校工程教育专业认证工作

的第一仗。


