山东现代学院本科教学工作合格评估
评建材料建设指南

评建材料的积累与整理是评建工作的重要环节，是了解学校实际情况、找准差距、明确方向、规范管理、促进提高的重要手段，是教育部专家组对学校进行评估的重要依据。各部门单位必须高度重视材料的积累与建设工作。为更好地进行材料建设，特制定本工作指南。
一、材料建设基本原则
    （一）真实性原则
    文字资料和基本数据是评估的重要依据。评建材料的真实性既反映我校对评建工作的态度和重视程度，又体现着我校整体管理水平，必须实事求是，做到真实、准确、清晰。
    （二）评建结合原则
    在构建评建材料（包括历史材料、现时的综述材料、未来规划材料等）的同时，特别要加强自评自建阶段的日常工作材料（特别是原始档案材料）建设，做到及时整理、及时提炼、及时归档。
    （三）质量第一原则
    评建材料的质量主要体现在原始性、真实性、准确性，要做到完备齐全，查找方便、快捷。文字（如综述、评价等）材料撰写做到思路清晰，表述准确，内容真实，言简意赅。
    （四）统一性原则
材料体系要做到“三统一”：一是学校整体评建材料必须统一目录、统一格式；二是各部门、各二级学院（部）之间的统计数据要保持一致；三是各部门及各二级学院（部）自身的材料要自成系统，系统内各方面的材料要保持统一。
    （五）主动性原则
各部门单位要充分发挥主动性和创造性，在学校统一下发的任务分解基础上，加强特色意识、质量意识，大力挖掘本单位及学校亮点，并在材料内容及形式等方面进行创造性工作。
    二、评建材料建设的总体要求
（一）实行责任制
按照“谁牵头谁负责，谁承担谁负责，谁主管谁负责”的原则，收集、整理评建材料，最后应由相应部门单位主要负责人审核把关。
    （二）有理有据
    各部门单位要注意收集、整理原始材料，对提供的支撑材料必须做到有“据”可查，对材料的真实性负责，严禁弄虚作假。
    （三）保质保量
    材料建设是整个评建工作的重要组成部分，各部门单位、各责任人必须具有全局观念，要根据评建工作的统一部署和材料整理的要求，按时、保质、保量完成材料建设的各项任务。
    三、职责分工
    （一）评建办公室
1.制定本科教学工作合格评估评建材料建设指南；
2.编制学校本科教学评估评建工作支撑材料目录，并对支撑材料进行分类汇总、整理归档；
3.制定各二级学院（部）档案建设方案或必备材料目录；
4.对各部门单位上报材料进行审核、汇总；                                    
5.指导督查学校各部门单位档案建设工作。
    （二）职能部门
    1.根据各部门职责范围和工作性质，按照一定的体系，建立完善各部门工作档案； 
2.按照评估指标分解任务，确定本部门的评建材料目录，并做好建设工作；
3.根据有关要求，完成所负责的二级指标的自评综述报告，提供学校评建档案建设所需的支撑材料；
4.提炼本部门工作特色、亮点，完善特色材料和各种综述材料。
    （三）二级学院（部）
    1.按照山东现代学院教学档案相关文件要求和《必备材料目录》，建立完善二级学院（部）工作档案；
2.根据有关要求，提供学校评建档案建设所需的支撑材料；
3.根据各二级学院（部）工作实际，总结办学亮点，完善特色材料和各种综述材料。
四、档案建设的时间范围
根据教育部要求，本科教学工作评估材料的收集、整理与编撰，其时限一般为近三年，归档材料的时间以学年或自然年度计，有关教学材料以学年计算，即2020-2021、2021-2022、2022-2023三个学年度（统计起止时间为当年的9月1日起至次年的8月31日止）；财务、科研和图书信息等材料按自然年度计算，即自2020年起至2022年止（统计起止时间为当年的1月1日至12月31日）。反映学校、二级学院（部）等办学历史、办学传统、办学特色的材料或其他特殊材料不受时间限制。
五、评建材料的类型
（一）文字材料:文件、规划、方案、纪要、制度、工作计划和总结、记录及教学基本文件和教学档案等。
（二）统计材料:统计表格、报表和名册。
（三）电子材料:院（部）及各职能部门收集的各种电子文本、图片及上网材料。
（四）声像材料:照片、宣传片、声像光盘等。
（五）证书材料:学历学位证书、资格证书、荣誉证书、获奖证书、成果证书、锦旗、奖杯等。 
（六）实物材料:获奖作品、毕业设计制作、科技作品、著作、教材、高级别论文期刊等。
（七）其它材料:能反映教学工作水平和人才培养质量的其它类型材料。
六、评估评建材料的格式规范和要求
（一）原始材料的格式规范和要求
原始材料主要包括：工作中形成的文件、函件、批文、规划、方案、纪要、规章制度、工作计划、工作总结等资料，教学活动中形成的学生考卷、成绩、毕业设计 (论文)等材料。
原始材料原则上不轻易修改，但可以补充完善，材料可以保留形成过程中的审定和领导签发等原始痕迹，材料的落款、签署、印章、日期应齐全完整；形式保留材料形成时的状态，纸张、字号、排版格式不做变动，因纸张脆弱不便保留的材料可粘贴在A4纸张保存。上级文件可以使用复印件，学校文件一律使用文头套印，并加盖公章。
（二）新建材料的格式规范和要求
1.文字材料word的排版规格
（1）纸张要求及页面设置
	项目
	要求

	纸张
	A4，幅面白色

	页面设置
	页边距：上2.8cm、下2.5cm、左2.5cm、右2.5cm 

	
	行距：固定值28磅，两边对齐

	页码
	页码底端居中，阿拉伯数字，五号Times New Roman

	打印
	纵向打印：10页以下材料采用纵向单面打印，10页及以上材料采用纵向双面打印(翻转长边的页面）

	
	横向打印：需要横向打印均单面打印

	装订
	文件装订均为左订两枚订书针，在距纵向打印纸张上、下边缘约8cm处各订一钉，书钉距纸张左边缘约3mm～8mm

	
	汇编材料首页为封面，次页为目录


（2）正文
	项目
	要求

	标题
	方正小标宋简体，二号，居中，固定值35磅行距，标题后空一行

	一级标题
	黑体，三号，左缩进2个汉字符，序号：一、二、三……

	二级标题
	楷体_GB2312，三号，左缩进2个汉字符，
序号：（一） （二）（三）……

	三级标题
	仿宋_GB2312，三号，左缩进2个汉字符，
序号：1.2.3.……

	四级标题
	仿宋_GB2312，三号，左缩进2个汉字符，
序号：（1）（2）（3）……

	五级标题
	仿宋_GB2312，三号，左缩进2个汉字符，
序号①②③……

	段落文字
	仿宋_GB2312，三号，左对齐书写，段落首行缩进2个汉字符，固定值28磅行距

	表格
	表格题头
	同一文档内有多个表格的，需标明表格序号（如“表1”）

	
	
	表格名称置于表的上方，仿宋_GB2312，四号，加粗，居中

	
	
	表格顶部和左边项目栏为仿宋_GB2312，四号，加粗，单元格对齐方式为居中

	
	表格内容
	表格内文字为仿宋_GB2312，四号，也可根据表的内容自行调整字体大小，单元格对齐方式根据需要可选择水平、垂直都居中或垂直居中并左侧对齐，行间距为固定值20磅

	
	表格属性
	对齐方式选“居中”，文字环绕选“无”

	
	有关要求
	1.表中无内容的一律空白，表内数字或文字有连续重复，不能用“同上”“同左”等字样。
2.表格类统计材料要有单位盖章、填表人、审核人和负责人的签字以及填表日期。
3.凡各观测点涉及《全国高校教学基本状态数据库》填报的表格一律按数据库表格格式执行。

	插图
	同一文档内有多个插图的，需标明插图序号（如“图1”）

	
	图名置于图的下方，仿宋_GB2312，四号，加粗，居中


2.EXCEL制表格式
	项 目
	要  求

	纸张
	A4，幅面白色

	页面设置
	页边距：上、下2.5 cm，左、右 1.8 cm，页眉1.5 cm，页脚1 cm。

	
	标题行高80磅；表头行高28磅；正文建议基础行高23磅，可根据实际内容有所调整；列宽不做要求，根据实际内容和打印预览情况自行调整。

	表格标题
	标题为方正小标宋简体，20磅，上下居中，左右居中，无边框。

	表格表头
	自制表格，需有表头，仿宋_GB2312，11磅，内容包括：制表人、审核人、制表部门或单位（公章）、制表日期（格式如2022年10月20日），上下居中，左右分散对齐，无边框。

	表格正文
	正文为仿宋_GB2312，一般为11～12磅（内容较多时可根据页面和内容调整），首行字段加粗，左右居中、上下居中，上下左右均设置边框。

	页码
	除单页外，须添加页码，页码底端居中，阿拉伯数字，宋体，11磅。

	打印
	单面打印，根据内容和字段数量选择纵向或横向打印；打印内容涉及多页的，要设置“打印标题”，确保每一页都有首行标题行。


3.标点、单位及数字
（1）材料为中文时务必用中文标点符号，材料为英文时用英文标点符号，不可混用。
（2）材料中所出现的度量单位要按国际标准度量单位，如面积用“平方米”等;量词应统一，如图书用“册”，计算机用“台”，座位用“个”等。
（3）小数点后面一般保留两位有效数字。
[bookmark: _GoBack]（4）文本中出现的两位及其以上数字统一用阿拉伯数字表示，年份日期使用阿拉伯数字，不能简化(如2022年02月，不能写为二O二二年二月或2022年2月)。
4.附件
文件资料如有附件，在正文下空一行，左空2个汉字符，用仿宋_GB2312四号标识“附件”，后标注全角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数字(如“附件:1. XXXXX")，附件名称后不加标点符号。
5.照片材料
照片材料分类装袋或装册，并简要注明:时间、地点、人物、内容、摄影者等信息。
6.实物材料
实物材料(如获奖作品、科技作品等)须拍制照片，列出清单。
7.证书、奖状、聘书等
校级以上证书、奖状、聘书等将原件扫描、照相后制作成电子文档存档(PDF格式)，并注明形成时间、内容(名称或获得背景)、作者及颁发单位。另用A4纸打印，以便与相关材料配套。每张A4纸放置1至2张图片，图片填满版芯。
8.录音、录像材料
录音、录像材料要注明内容、录音(像)时间、录音(像)人、时长(分钟)，要求制作为数据光盘(DVD ,VCD ,CD等)或移动硬盘(文件命名包括:内容、录制时间、录制人、时长)。同时制作纸质材料清单。

附件：1．WORD材料格式示例
2．EXCEL制表格式示例
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