经济与管理学院本科教学工作合格评估建档规范
[bookmark: _GoBack]为使经管学院本科教学工作合格评估材料的准备做到科学化、规范化，充分展示经管学院本科教学工作的评建成果，根据《郑州师范学院本科教学工作合格评估建档规范》特制订本规范方案。

	一、总体要求
	（一）高度重视，明确任务
	结合工作实际，理清各级材料的层次关系，搞懂不同材料类型之间的逻辑联系，认真对照支撑材料目录编撰和收集针对性强的支撑材料；同时要有创造性、主动地完善支撑材料目录，确保各观测点的材料针对性强，重点突出，有说服力。

	
	（二）求真务实，协调统一
	务必要以真实性和原始性为材料建档的首要原则，坚持实事求是，不造假、不做假，确保各项材料客观、真实、准确地反映学校教学工作。同时还要注意校级材料与部门材料的上下一致，做到层层支撑，保证各部门数据协调统一，互为支撑，避免出现自相矛盾、数据错位等问题。

	
	（三）口径一致，准确规范
	在时间口径上，财务、资产、科研和图书信息材料以自然年度为统计单位，统计评估当年及前两年的各项数据；教务、学工等其他工作的材料均以学年度为统计单位，统计评估时该学年及前两个学年的各项数据。



	二、材料的层级与种类
	（一）材料的层级
	1. 学校层面的材料
	是指学校组织填报的教学基本状态数据、撰写的自评报告与校长报告、对照评估指标体系编制的支撑材料、制作的宣传片、编制的专家手册等。

	
	
	2. 各职能部门层面的材料
	指对照校级支撑材料目录编撰的各项综述性材料、专项自评报告、汇编材料及对应的日常运行原始材料等。由各职能部门在相关单位的协助下自主完成。

	
	
	3. 各二级学院层面的材料
	指按照评估指标体系建立的完整的学院材料体系（参照校级支撑材料目录自建学院材料目录并建档）以及学院自评报告、汇报材料和各项原始材料等。由各院（部、中心）在相关单位的协助下自主完成。

	
	（二）材料的类别
	1. 报送材料
	指学校组织填报的教学基本状态数据，撰写的自评报告，专家工作手册和专家案头材料（含学校机构设置、学校规划、学校领导与中层领导简介、宣传片、评估指标体系支撑材料目录、教职工名册、课表、试卷和论文名录、实习基地一览、联络员信息等）。此项材料需上报教育部或送呈到专家手头。

	
	
	2. 指标体系支撑材料
	指学校围绕合格评估指标体系各级指标内涵建立的各项支撑材料。即支撑材料目录中的各项材料，大多是通过对原始材料进行一定加工、提炼后形成，包括诸多的综述材料和数据一览表等分析文件。

	
	
	3. 原始材料
	指在学校工作过程中产生的各类足以证明各观测点的原始文件、活动记录、照片、印刷材料等更为详实具体的工作材料，是在工作过程中形成的，不需要特别撰写。

	
	（三）材料的种类
	1. 文字材料
	指各类文件、规划、方案、纪要、制度、工作计划和总结、记录及教学文件和教学档案等文本材料。

	
	
	2. 统计材料
	指各类数据统计表格、报表和名册等。

	
	
	3. 声像材料
	指各项活动照片、录像带、声像光盘等。

	
	
	4. 证书材料
	指各级荣誉证书、获奖证书、成果鉴定证书等。

	
	
	5. 实物材料
	指各类获奖作品、科技作品、著作、教材、高级别论文期刊、锦旗、奖杯等。

	
	
	6. 其它材料
	指能反映教学工作水平和人才培养质量的其它类型材料。



	三、材料的格式
	（一）编码规则
	指标体系支撑材料的编码按照七大评估指标体系进行，各原始材料按对应的指标体系进行归档整理，如无法归档的可根据材料主题单独编码。

	
	（二）度量单位及数字格式
	材料中出现的两位及其以上数字统一用阿拉伯数字表示，小数点后面统一保留两位有效数字。需要落款的材料，年份日期均使用阿拉伯数字写全（如2016年12月20日）。

	
	（三）材料目录格式
	1. 目录设置
	一级目录
	普通高等学校本科教学工作合格评估指标体系（教高厅〔2011〕2号）中的一级指标；

	
	
	
	二级目录
	普通高等学校本科教学工作合格评估指标体系（教高厅〔2011〕2号）中的二级指标；

	
	
	
	三级目录
	普通高等学校本科教学工作合格评估指标体系（教高厅〔2011〕2号）中的主要观测点；

	
	
	
	四级目录
	为说明“主要观测点”的支撑材料类目；

	
	
	
	五级目录
	为说明“四级目录”所需要的支撑材料类目；

	
	
	2. 目录格式
	一级目录
	编号为 “1”、“2”、“3”、…等。

	
	
	
	二级目录
	编号为“1.1”、“1.2”、…“2.1”…等。 

	
	
	
	三级目录
	编号为“1.1.1”、“1.1.2”、…“2.1.1”…等。

	
	
	
	四级目录
	编号为“1.1.1-1”、“1.1.1-2”、…“1.2.1-1”…等。

	
	
	
	五级目录
	编号为“（1）”、“（2）”、“（3）”、…等。



	四、材料的整理
	（一）原始材料的整理
	1. 文字材料按照原形态存放，纸质脆弱的材料可粘贴在A4复印纸上存放。

	
	
	2. 照片等声像材料（含光盘）装档案袋后分类保存，并标明内容与数量。各类证书由收集单位统一扫描刻盘存档，复印件按需提供。获奖作品、科技作品等实物材料须拍制照片（或扫描），著作、教材须复印封面和版权页，论文须复印封面、目录和正文。所有声像、证书、实物材料要列出清单，原件留在本单位或教工本人手头备查。

	
	（二）WORD文档材料的整理
	1. WORD文档命名规则为：“归属材料目录 + 文件名”。

	
	
	2. 材料标题中文统一使用宋体，三号加粗。标题可分一行或多行居中，如需分行，要做到词意完整，排列对称。

	
	
	3. 材料正文中文统一用宋体，四号，行间距固定值26。对齐方式：左对齐。特殊格式：首行缩进2字符。文档中如有表格，其文本的字号可根据实际内容做相应调整，整个表格需居中对齐。

	
	
	4. 页面设置：页边距为默认格式（上、下2.54厘米，左、右3.17厘米）。装订线位置为左侧。

	
	
	5. 正文中的各级标题序号格式为：
	一级标题序号：一、二、三、……  （黑体）；

	
	
	
	二级标题序号：（一）、（二）、（三）、……   （加粗）；

	
	
	
	三级标题序号：1. 2. 3. ……  ；

	
	
	
	四级标题序号：（1）、（2）、（3）、……  ；

	
	
	
	五级标题序号：① ② ③ ……  。

	
	
	6. 除单页材料外，多页必须添加页码，使用阿拉伯数字在页面底端居中。

	
	
	7. 所有文本材料均需署成文单位名称，署名位置在正文结束后另起一段以右对齐的形式署成文单位全称，不能使用简称。在下一行相应处标识成文日期（×年×月×日）。如需加盖公章，盖章位置统一在成文单位名称上。

	
	
	8. 文件资料如有附件，在落款结束后，另起一段顶格输入附件目录，各附件正文材料另起页输入或另建文档输入。附件段落格式与字体格式参考正文设置规则。如附件较多需加序号分段输入，序号使用阿拉伯数字，附件名称后不加标点符号。



	四、材料的整理
	（三）EXCEL数据材料的整理
	1. 数据较多或纯数据形式的材料统一使用EXCEL2007表格格式。文档命名规则与WORD文档要求一致。

	
	
	2. 标题中文用宋体， 14磅加粗，行高40磅，也可根据实际情况自行调整。标题行是对所有项目列采用“合并及居中”的形式产生。

	
	
	3. 单位名称、项目名称及数据合计行中文用宋体， 11磅加粗，其他各单元格中文用宋体。所有行高不低于20磅，可根据实际内容进行调整。

	
	
	4. 数据类型可采取常规、数值、文本等，数值型数据如有小数，小数点后保留2位。

	
	
	5. 页面设置：页边距为默认格式，居中方式为水平。项目名称行要求水平居中对齐，其他各单元格根据实际情况采取相应的对齐方式。除单页材料外，多页必须添加页脚。

	
	
	6. 所有材料均需注明填表单位及填表人，如需加盖公章，盖章位置统一设置在标题之后第一行的左侧。

	
	
	7. 各单位在统计相关数据时，可根据实际情况参照上述要求自行设置表格模板。

	
	（四）纸张型号与打印要求
	1. 原始档案材料不要求纸的型号，但小于B5或纸质脆弱的材料可粘贴在A4复印纸上存放；

	
	
	2. 已经完善的材料可以打印。除单页外，多页材料均需双面打印。非原始文字材料统一用A4纸打印，EXCEL表格可根据具体情况选用A4或A3纸。尚需完善修改的材料根据学校要求打印或暂时不打印。

	
	（五）装盒要求
	为了确保评估材料装订规范统一，所有材料盒执行统一样式，各单位的评估材料以支撑材料目录为依据进行分类整理、编号，装入材料盒。

	
	
	材料盒的封面、盒脊应贴标签，扉页应贴装盒材料目录。各类标签应说明盒内材料所属的一级指标、二级指标、主要观测点、盒内材料目录名称及文件盒的编号等信息。

	
	
	所有材料盒统一样式，校级材料装盒由评建办负责，其他材料由各单位参照校级材料装盒样式自行完成。对于体现本单位（部门）特色和亮点的材料，可根据实际需要单独装订成盒（册）。



	五、材料的保管与移交
	（一）材料的保管
	各单位须将所有材料集中存放，由评建工作联络员或其他专职人员负责管理。未经单位负责人同意，不得外借。同时，要求材料保管人必须十分熟悉材料的陈列位置、材料的内容，以便后期能够快速查找到相应的资料。

	
	（二）材料的移交
	1．所有上报材料，需附“郑州师范学院本科教学工作合格评估材料提交清单”一式两份报送，有电子稿件的必须与纸质材料同时提交。

	
	
	2. 报送的材料须经本单位主要负责人审定，并在“材料清单”的相应位置上签字、加盖公章。

	
	
	3．材料报送由各单位评建工作联络员送交相关部门，并当场办理交接手续。




郑州师范学院经济与管理学院
评建办公室
2018年3月19日
