关于填报本科专业信息工作的安排

根据辽宁省教育厅办公室关于开展普通高等学校本科专业信息第一阶段填报工作的通知要求，为准确填写学校近四年专业、教师及在校生相关情况，经报请校领导研究同意，决定对该项工作做如下安排：

一、建立组织

学校成立填报工作领导小组，负责填报工作的组织领导。

组长：余加祐

副组长：王晶  王贤章   李长远  

成员：王忠森  于成君   刘  湛  刘沛波  项诚学  李  君  宫喜斌  付维国  徐子淇 

    领导小组设立办公室，由领导小组组长、副组长直接领导，主要负责填报工作的总体协调和信息的汇总、审核。

办公室主任：王忠森  

成员：毕琳琳 姜元杰 

二、各单位任务分工

（一）教务处     单位负责人:王忠森     负责校领导:王贤章

1、组织各二级学院按时完成信息填报工作
2、协助各二级学院，提供填报信息

(专业设置、首次招生时间

(专业简介模板

(精品视频公开课等相关课程类型及名称

④近四年每一学年专业学生数量、转专业人数

⑤省级及以上本科教学工程项目名称、批准时间、批准文号等信息

    3、各单位填报过程中的数据内涵解释及技术咨询

    4、各二级学院上报专业及课程、质量工程项目情况信息的审核

（二）人事处     单位负责人:于成君     负责校领导:余加祐 

 1、协助各二级学院，提供填报信息

 (近四年各专业教师基本情况

 (近四年各专业教师岗位异动情况

 2、各二级学院上报专业教师情况信息的审核

（三）各二级学院 

单位负责人:各二级学院院长    负责校领导: 王贤章
1、登陆辽宁省普通高等学校本科专业信息填报系统进行相关信息填报

2、各二级学院相关负责人需先对本单位填报信息检查、确认无误并签字后上报教务处、人事处进行审核

三、工作进度安排

信息填报工作分三步进行：

第一步：学习、培训（2013年5月27日）

教务处与人事处组织各二级学院相关负责人进行技术培训及相关数据内涵解释。

第二步：分组填写（2013年5月28日～2013年5月30日）

各单位按照相关数据内涵进行填报，各单位相关负责人对本单位上报信息进行审查。

第三步：修改、审核（2013年5月31日～2013年6月2日）

教务处、人事处分别对各单位上报的数据进行审查、汇总，报学校分管领导审核把关，上报省教育厅。

四、工作要求

（一）高度重视。各级领导和参与人员必须充分认识到本次专业信息填报的目的、意义和作用，高度重视、仔细研究、细心审核，确保我校此次专业信息填报工作的准确性。

（二）领导负责。各单位正职领导是本单位工作完成的第一责任人，要认真准备和审核本单位负责填报的信息，同时各单位提供的材料必须经本单位的分管校领导审核把关后才能报教务处、人事处审核。

（三）落实责任。各单位要以高度负责的精神准确填报、责任到人，精心做好所担负的工作，具体负责填报的人员要保证所填报的信息如实、准确，保证按质、按量、按时完成工作任务。 
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