
内部质量审核

程序文件
1   目的

验证本科教学质量保证体系的有效性，并为体系的改进提供依据，确保本科教学质量保证体系有效运行。
2   适用范围

学校本科教学质量保证体系内部质量审核过程的控制。
3   职责
3.1  教学督导与评价中心负责内部质量审核工作计划的制订；负责内部质量审核工作的组织；负责组织对纠正和预防措施进行跟踪验证。

3.2  审核组组长负责内部质量审核实施计划制订、内部质量审核的具体实施及内部质量审核报告的拟制。

3.3  内审员依据内部审核实施计划进行现场审核。

3.4  相关职能部门、教学服务单位和各学院（部）（以下统称“各单位”）负责配合审核组的工作，并对内部质量审核中发现的问题制定并落实纠正措施。

3.5  主管教学校领导负责内部质量审核工作计划、内部质量审核实施计划及内部质量审核报告的审批。
4   程序    
4.1  内部质量审核工作计划的制订与审批
教学督导与评价中心于每学年初，根据各单位学年工作安排制订学年内部质量审核工作计划，报主管教学校领导审批。
4.2  内部质量审核活动的准备
4.2.1 教学督导与评价中心指定审核组组长，确定审核组成员；内审员不能参加与其有直接责任关系部门的审核；内审员应具备客观、公正的品德和独立审核的能力。
4.2.2 教学督导与评价中心组织召开审核组组长会议，公布学年内审工作计划，明确各组审核目标和工作任务。

4.2.3 审核组组长依据本组内部质量审核工作计划制订内部质量审核实施计划，报教学督导与评价中心，经主管校领导批准后实施。

4.2.4 审核组组长在审核前召开审核预备会，与审核组成员讨论确定审核分工，分配具体审核任务。
4.2.5 内审员根据具体分工拟写《内部审核检查项目清单》，做好审核准备。
4.2.6 审核组提前三天向被审核单位发出《内部审核通知书》，如被审核单位对具体审核时间及内审员的安排有异议时，应在1个工作日内通知教学督导与评价中心，经过协商后由教导督导与评价中心再做安排，并报主管教学校领导批准。
4.3   内部质量审核的实施
4.3.1 审核组按照《内部质量审核实施计划》在审核组组长的领导下进行审核。
4.3.2 内审员按照独立、客观、公正的原则进行审核。内审员通过交谈、查阅文件和记录、检查现场及比较分析等方式，检查审核单位质量保证体系的运行情况。全面、真实填写《现场审核记录表》，确保审核项目及依据填写完整和准确，并请被审核单位现场责任人签字确认。

4.3.3 现场审核结束后，审核组组长组织进行审核情况汇总分析。依据体系文件和现场审核记录，与小组成员共同进行综合分析，并确定审核等级和审核结论。
4.3.4 审核组组长主持召开内部质量审核情况反馈会议，参加会议的人员为审核组成员、被审核单位负责人及主要工作人员。总结审核总体情况，宣布审核结果。审核组做好内部质量审核反馈会议记录。
4.3.5审核组组长在内部质量审核结束后3个工作日内出具《内部质量审核报告》，并将《内部质量审核报告》和反馈会议记录表一起交教学督导与评价中心。
4.3.6 《内部质量审核报告》经主管校领导审批后，由教学督导与评价中心将其副本发放至被审核单位，正本留教学督导与评价中心存档。
4.4   整改措施的落实与跟踪
4.4.1 被审核单位针对内部质量审核过程中发现的问题，及时组织人员认真进行调查分析，制定并落实纠正与预防措施，明确完成期限，并提交教学督导与评价中心。
4.4.2教学督导与评价中心组织内审员确认纠正措施完成情况，并验证其有效性。

4.5   教学督导与评价中心、各被审核单位做好有关记录。

