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湖南科技学院本科教学工作审核评估预评估
工作纪律和会务接待相关注意事项

一、预评估期间，学校和校属各单位原则上不安排会议及接

待，教职员工无特殊原因不得请假；全体学生应严格遵守教学秩

序，不得无故缺课迟到；中层以上干部原则上不准外出，且须保

持通讯畅通。特殊情况需请假的，须按相关程序报学校主要领导

同意。

二、广大师生员工要提高政治站位，树立“人人都是主人

翁”“人人都是参与者”“人人都是接待员”的意识，着装得体，

佩戴校徽，用自己的一言一行切实维护和提升学校形象；要认

真学习《本科教学工作审核评估知识手册》，回答问题要实事

求是、客观公正、准确专业。

三、评估专家入住学校学术交流中心。评估期间，书香路（行

政楼北侧至教工食堂北侧道路）禁停一切车辆（包括摩托车），

尤其是早、中、晚用餐时，请广大教职工步行前往教工食堂用餐。

请保卫处加强监管。

四、要严格落实中央八项规定精神，按照“热情礼貌、服务

周到、厉行节约、严格标准”的要求，做好各项会务接待工作。

（1）做好办公室、会议室、教室、楼道、卫生间等区域卫

生工作，确保整洁、干净。
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（2）接受深度访谈时应提前到楼前（门前）迎接。应为专

家提供较为舒适的访谈条件便于专家记录。一般情况下，应准备

热茶。倒茶一般不使用一次性塑料杯子。根据专家指令，确定访

谈地点和访谈人数。如没特殊指令，一般在办公室接受单独访谈。

访谈时，应将手机关闭或调为静音状态。

（3）只涉及某个教学学院的教师或学生的座谈会由该学院

负责组织，要细致做好各项会务工作：会议通知、会议议程、参

会人员名单提供、人数清点、会标制作、会场布置、区域划分、

专家、领导座位牌制作摆放、会场音响、茶水服务等。工作人员

要熟悉接待工作的基本礼仪。

（4）严格遵守各项规定。材料制作不过度装帧；会场除会

标外，不张贴横幅标语；电子显示屏不打欢迎标语，可适当播放

审核评估工作标语；不送礼物、不邀请专家参加任何形式的宴请、

不参加审核评估以外的任何活动；不得摆放花草，不得提供香烟

和水果；宣传报道由学校统一组织，各校属单位不在网络和媒体

上做宣传报道。
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