附1：山东理工大学专业认证工作流程（校内阶段）

	工作阶段
	任务内容
	负责部门
	工作内容

	认证计划
	制定年度

认证计划
	评估中心
	围绕学校第四次党代会、“十四五”发展规划确定的目标任务，结合学院专业办学水平，科学制定年度认证计划。

	申请阶段
	认证培训
	评估中心
	根据上级主管部门的工作安排，做好申请阶段的培训学习。

	
	学校简介
	校（党）办
	提供官方发布的最新学校简介。

	
	学校层面数据
	评估中心
	根据申请需求，评估中心负责协调教务、学工、师资、资产、图书等部门，按照模板，准确无误提供最新数据资料。

	
	制度文件
	教务处
	负责提供人才培养相关的制度文件，并协调学工、人事、师德等相关部门提供制度文件。

	
	公共课教学资料
	教务处
	教务处负责组织公共课教师所在学院做好公共课教学资料的整理，并提供给认证专业。

	
	申请书

撰写
	学院

专业
	根据申请书撰写要求，组织好申请书的撰写，提高申请书撰写质量，做好支撑材料。

	
	申请书

提交
	专业

评估中心
	专业负责在认证系统内提交申请书及支撑材料，评估中心负责审核确认。

	自评阶段
	关注是否申请受理
	专业
	专业随时通过邮箱和短信，关注是否受理。

	
	自评辅导与培训
	评估中心
	根据上级主管部门的工作安排，做好自评阶段的培训学习。

	
	自评报告撰写
	学院

专业
	根据自评报告撰写指南，与自评自建工作同步，做好自评报告的撰写，提高自评报告的撰写质量。

	
	自评举证材料
	学院

专业
	紧扣自评报告和认证要求，做好相关支撑材料的整理工作。

	
	自评报告预审
	评估中心

专业
	根据需求，协助专业做好自评报告预审工作，提升自评报告质量。

	
	自评报告提交
	专业

评估中心
	专业负责在认证系统内提交自评报告及支撑材料，评估中心负责审核确认。

	专家进校考查阶段
	自评报告补充修改
	学院

专业
	根据要求做好自评报告的补充修改，并做好与专委会的沟通。

	
	支撑材料
	学院

专业

评估中心
	评估中心协助专业做好相关支撑材料的补充完善。

	
	汇报材料
	学院

专业
	做好专家见面会上的补充汇报PPT及准备工作。

	
	校内预认证
	评估中心

学院

专业
	根据需要，评估中心聘请专家组织校内预认证。确定公共教学资源和专业实验室的实地考查路线。

	
	现场考查
	评估中心
	根据专家和秘书要求，做好进校考查环节的经费预算和决算，并于专家离校之后，做好经费汇总和报销。

	
	
	
	确定学校层面的专家考查路线，确定会议地点及住宿安排，做好见面会、意见反馈会等会务的相关组织和协调工作；做好专家见面会的会议记录。

	
	
	学院

专业
	联系秘书做好专家组往返交通、用车等安排，做好自评报告补充报告，做好专家案头材料，做好意见反馈会记录。

	
	工作总结与反馈
	评估中心

学院

专业
	整理专家进校考查意见和建议，提交学校，做好整改部署工作。

	持续改进阶段
	召开持续改进启动会
	评估中心

相关部门

学院及专业
	分管领导召集相关部门和学院，根据专家反馈意见，安排部署持续改进工作。

	
	专业建设
	教务处

学院

专业
	根据专家意见与学科专业建设规划，进一步做好专业持续改进建设工作。

	
	年度报备
	学院

专业

评估中心
	已认证专业按照最新的状态保持监控办法，每年按时按要求提交持续改进年度报备材料，评估中心做好校内审核工作。

	
	持续改进证据清单
	评估中心

相关部门

学院

专业
	专业根据持续改进工作要求准备、提交持续改进证据清单，各相关部门辅助提供相关清单材料。

	
	中期审核报告
	学院

专业

评估中心
	专业按要求做好中期审核报告并完成系统提交，评估中心负责审核确认。


备注：根据专业认证各环节所涉及部门以及支撑材料内容所涉及的部门，通知中的相关部门主要包括：校（党）办、宣传部、教师工作部、学生工作部、团委、人力资源处、教务处、国际合作交流处、信息化建设与管理处、资产与实验设备管理处、计划财务处、安全保卫处、后勤管理处、图书馆、工程实训中心、创新创业学院和教师教育学院等部门。
