
数字经济学院资料调阅工作流程与分工细则 

一、 总则与目标 

目标：确保资料调阅工作高效、有序、精准，全面、真实地反映学院本科教

育教学工作的成效与特色，为审核评估专家提供最有力的支撑。 

原则：统一指挥、分级负责、快速响应、闭环管理、全程追溯。 

适用范围：本细则适用专家线上评估和进驻学校期间，对学院所有类型资料

的调阅工作。 

二、 组织架构与核心职责 

学院成立“审核评估资料调阅专项工作组”，成员及职责如下： 

角色 
 

人员构成 核心职责 

总负责人 党委书记 

1. 全面领导资料调阅工作，是第一责任人。 

2. 负责最终审核并签发所有对外提交的重

大材料。 

协调组长 教学副院长 

1. 总协调人，直接对接学校评建办和评估专

家。 

2. 接收、解读专家调阅指令，并向工作组

下达任务。 

3. 审核所有待提交资料的质量和符合度。 

执行副组长 教科办主任 

1. 核心执行人，负责工作组的日常运作。 

2. 具体分派调阅任务，跟踪进度，协调资

源。 

3. 负责资料的形式审查（格式、装订、标

签等）。 

成员 

• 各系/教研室主任 

• 专业负责人 

• 实验室主任 

• 学工办主任/分团委书记 

• 指定的骨干教师/行政人员 

1. 负责本部门/领域所需资料的收集、整

理、初审。 

2. 确保所提供资料的真实性、准确性和完

整性。 

3. 按要求时限完成资料准备工作。 

后勤保障与

技术支持 

学院行政人员、实验室管理

人员 

1. 负责资料复印、装订、归档。 

2. 保障资料室（调阅室）的硬件设施（电

脑、打印机、网络、桌椅等）。 

3. 负责电子资料的汇总、刻盘、存储。 



三、工作流程 

 

四、分工细则 

1. 指令接受：单位联络员从学校评建办或直接从专家处接收正式的《资料

调阅单》。 

2. 任务分解：单位联络员与学院班子成员共同解读指令，明确所需资料的

具体范围、年份、专业等，将任务分解至相应的单位或个人，并由资料调阅负责

人将任务发布给具体负责人。对于无法提供相应材料，须在 30 分钟内作出书面

解释，经本单位主要负责人签字审核后，盖公章并提交给材料调阅组。 

3. 资料准备：收到任务的具体负责人从资料库中精准提取原始资料，进行

初步整理和自查，确保无遗漏、无错误，需要电子化的资料要立即进行电子化。 

4. 形式审核与汇总：资料制作与汇总负责人收集准备好的资料并进行形式

审核：检查是否与调阅单要求一致、编号是否清晰、装订是否整齐、目录是否完

备，对不符合要求的资料退回进行整改。资料汇总后准备《资料交接单》，列出

所有提交资料的清单。 

5. 内容审核：教学副院长对准备提交的资料进行最终内容审核，重点把关

资料的合理性、规范性，防止出现明显硬伤，审核通过后送学院主要领导签字盖

章。 



6. 交付与归档：资料调阅负责人将资料送达专家指定的地点，并请对方在

《资料交接单》上签收。同时，在学院内部留存一份完整的资料复印件/清单，

做好归档。 

五、 关键资料类型与分工指引 

资料类型 
主要责任部门/

人 
协助部门/人 准备要点 

毕业论文

（设计） 

各专业负责人、

指导教师 

教学秘书、学

院办公室 

1. 按专业、年份、学号排序。 

2. 确保任务书、开题报告、指导记录、

评阅意见、答辩记录、论文正文齐全。 

课程考试

试卷 

各教研室主任、

课程负责人 

任课教师、教

学秘书 

1. 按课程、班级、学期整理。 

2. 确保 A/B 卷、参考答案、评分标准、

成绩单、试卷分析报告齐全。 

3. 检查批改的规范性和核分准确性。 

教学大纲/

教案 

各教研室主任、

课程负责人 
任课教师 

1. 提供最新版教学大纲。 

2. 教案能体现教学设计与过程。 

实习实践

报告 

实践教学负责

人、指导教师 

学工办、教学

秘书 

1. 整理实习计划、报告、总结、成绩评

定表。 

2. 突出实践教学基地建设和效果。 

教研活动

记录 
各教研室主任 教学副院长 

记录应完整、规范，能反映教研主题、

内容和成效。 

师资队伍

建设 

学院办公室主

任、人事秘书 
教学副院长 

提供师资结构、培训、获奖、科研成果

等清单和支撑材料。 

学生发展

与成果 

学工办主任、分

团委书记 
教学秘书 

整理学生竞赛获奖、创新创业项目、就

业、奖学金等材料。 

管理制度

文件 

学院办公室主

任、教学秘书 
各系/教研室 

收集学院层面的教学管理、学生管理、

质量监控等制度文件。 

六、 保障措施与注意事项 

1. 通讯保障：建立“资料调阅工作群”，确保 24 小时通讯畅通。所有成员手

机必须保持开机状态。 

2. 纪律要求： 



1）任何人不得擅自打探、议论专家调阅内容。 

2）所有对外沟通统一由协调组长负责。 

3）提供的所有资料必须真实可靠，严禁弄虚作假。 

3. 态度要求：对待专家调阅，态度要积极主动、谦虚谨慎。对专家提出的

问题，要如实、清晰地予以解释和说明。 

4 持续改进：每日评估结束后，工作组召开简短复盘会，总结当日调阅工作

的经验与不足，及时调整优化后续流程。 


