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关于本科教学质量保证体系文件修订及内部质量审核工作安排的通知
各有关单位：

继3月11日学校召开本科教学审核评估工作部署会之后， 4月11日召开了内审员培训会议，会上介绍了我校教学质量保证体系的基本构成，体系各文件之间的关系和侧重点，对各单位体系文件建设情况进行了总结，指出了各单位体系文件普遍存在的问题，对体系文件的修订工作进行了部署；并对《烟台大学内审员管理办法（试行）》和《内部质量审核程序文件》进行了解读，明确了内审员的工作职责和内部质量审核的工作流程，并对下一步的内部审核工作进行了部署。请各单位按照会议要求，做好本科教学质量保证体系文件的修订及内部质量审核的各项工作。

一、体系文件的修订工作

教学质量保证体系是学校实现人才培养目标，提高教育教学质量的重要保障。教学督导与评价中心组织专家对各单位的体系文件进行了审核，提出以下修改意见：
1、 各相关职能部门及教学服务单位按照学校的程序文件对本单位的工作文件进行修订，查漏补缺。

2、 各学院（部）按学校的工作文件，对本单位的工作文件进行修订，查漏补缺，做到与学校的工作文件无缝衔接。

3、 组织机构的名称要与我校实际部门一致，在学院（部）以及相关职能部门的体系文件中的“质管处”应统一为“教学督导与评价中心”，学院内部组织机构的名称也应该与学院的实际相一致。

4、 在各单位的体系文件中存在明显的错别字和格式错误现象，请认真核对修改。

5、 专家对体系文件的修改意见见附件1
请各单位按以上修改意见，对体系文件进行修订，并于第11周周五前将新版体系文件交教学督导与评价中心。
二、内部质量审核工作

内部质量审核是检查体系建设怎么样、运行怎么样、效果怎么样的重要举措，是保证体系持续改进的重要环节。学校将于本学期对教学质量保证体系进行全面审核。内部审核程序文件见附件2，具体时间安排见下表：

	时    间
	工作任务

	第7周——第9周
	修订教学质量保证体系文件

	第11周
	提交新版体系文件

	第12周——第13周
	单位内部体系运行情况自查

	第14周
	学校制定内部审核计划，确定审核组

	第15周
	学校召开审核组会议，安排审核任务

	第16周——第18周
	审核组对各单位进行现场审核

	第19周——第20周
	审核组提交审核报告，内部审核总结


请各单位按学校安排，周密部署，确保以上工作圆满完成。

教学督导与评价中心

2003年4月16日
附件1：专家对体系文件的修改意见
附件2：内部审核程序文件
