汉口学院本科教学合格评估支撑材料整改方案

为规范我校各级评建材料的收集、整理、分类、归档工作，充分展示我校本科教学工作的成果，结合学校公文处理暂行规定和档案管理办法，现将评建档案材料归档规范与要求整改如下。 
一、评估材料的类型
（一）评估材料的分类
1．主体材料：主要是自评报告、汇报报告和支撑材料目录。
2．依据材料：依据材料主要是支撑自评报告的材料,包括针对评估指标及观测点的综述、总结、综合分析、说明及相应数据统计等。
3．原始材料：原始材料主要是反映教学工作过程的原始运作材料,包括相关文件、规划、方案、纪要、制度、工作计划和总结、工作记录、表册、教学基本文件、教师教学档案和学生的考试试卷、实验报告、实习报告和毕业论文（设计）等（一般应采用原件，以体现材料的真实性）。
（二）评估材料的三个层级
根据学校评建目标任务分解要求，评估材料工作按以下三个层级进行分工准备：
1. 学校层面材料
学校层面的支撑材料由评估工作办公室负责总体收集和整理。学校由各职能部门按承担的观测点做好评估材料的收集、整理、归档、分析，并将相关材料提供给评建办。按附件2：本科教学合格评估支撑材料目录（职能部门）所列项目做好原始材料准备，未列及但与指标体系相关的项目支撑材料也一并整理上报。评建办将按照实际收集的材料进行归类整理并形成最终的材料目录。
2. 职能部门材料
观测点责任单位材料包括两部分：一是按评估指标40个观测点分工，由责任单位负责归口汇总的材料，包括状态数据的审核、统计和分析，以及观测点的综述材料、专项自评报告等；二是各职能部门日常运行的原始材料。
3. 二级学院（部）材料
二级学院是教育部专家组考察评估的重要对象和学校评建工作的主体单位。各学院（部）要有针对性地收集与整理本单位相关原始信息资料，主要包括两部分：一是自评材料，包括学院汇报报告、材料目录等；二是支撑评估指标的学院材料体系，该部分材料参照附件3：教学单位存档文件材料参考目录，收集、整理和归档。各学院要特别注意教学原始材料和专业特色材料的准备。
（三）评估材料的种类
1. 文字材料指既往形成的诸如教学计划、工作计划、实施方案、活动记录、成果总结、媒体报道等历史性文档材料和现时评估建设中产生的成果材料、经验总结或概括、提炼、编撰而形成的各层级《自评报告》等文稿，以及提供给教育厅、教育部专家组考察评估的相关展示性文本材料。
2. 统计材料指本科教学工作或活动中形成的各种统计报表。
3. 电子声像材料指学院及各部门收集的各种电子文档、图片及上网材料,还包括照片、录像带、声像光盘等。
4. 证书材料指各种荣誉证书、获奖证书、成果鉴定证书、锦旗、奖杯等。
5. 实物材料指获奖作品、科技作品、著作、教材、高级别论文期刊等。
二、评估材料收集、整理和编撰的原则
（一）针对性原则
评估材料准备要依据评估指标体系，紧扣指标及观测点的内涵，切实体现学校改革与发展的主题，按照“三个符合度”（1.学校自己所确定的目标（学校的定位和人才培养目标）与社会要求及人才的全面发展和学校实际情况的符合程度；2.学校的人才培养目标、教学体系、教育资源的配置和利用与学校目标定位的符合程度；3.学校所培养的人才质量与自定目标的符合程度）的要求组织材料，做到每一级指标体系，每一个观测点都有充分的支撑材料，材料要重点突出，有说服力。在说明问题和反映工作全貌的前提下，力求简洁明了。
（二）真实性原则
各项材料要实事求是，不弄虚作假，做到真实可信，有据可查；要精练，突出特点、优势和成绩；需要原件的，要提供原件；对已经做了工作，但填写不全的要补上；没有做或正在做还没做好的工作，要本着以评促建的原则加强整改建设。
（三）层次性原则
各项材料总体思路要清晰，要突出主线，明确重点，主体材料、依据材料和原始材料条块明晰、层次分明。主体材料要有依据材料支撑,依据材料要有原始材料支撑。
（四）规范性原则
评估材料的收集、整理、撰写、归档要按照学校统一规范要求进行。数据统计要符合评估方案及指标内涵说明的要求；材料目录设置、文档格式、立卷归档及材料的保管、移交要符合学校统一的规范要求。
（五）一致性原则
全校各单位材料，各层次材料的相关内容，在文字表述和数据上要做到一致，避免文字材料、数据之间的矛盾与错位。当出现数据和表述不一致时，由负责该项指标的职能部门予以确认和统一。
（六）评建结合原则
在构建迎评材料（包括历史材料、现时的综述材料、未来规划材料等）的同时，加强日常工作材料（特别是原始档案材料）的建设，及时整理，及时归档，做到材料齐全、完整、规范，不漏、不重。所有材料要分类准确,编目清楚,排列有序,整齐美观,调用方便,查找无误。
三、材料收集、整理与编撰的时限
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。其中，关于教学科研实验仪器设备、教学经费使用及其相关状态数据的统计，以自然年计算，即自2018年起至2020年止（统计起止时间为当年的1月1日至12月31日）；关于专业建设、课程建设、学风建设、教学管理等软件项目建设和师资队伍结构、各类学生人数、教学改革实践活动等以学年度计算，即2018～2019、2019～2020、2020～2021三个学年度（统计起止时间为当年的9月1日起至次年的8月31日止）；专业办学工作总结或专业人才培养质量分析报告以一个培养周期（四年）为单位。
四、材料整理要求
（一）文字材料的排版规格
1.文字材料均采用Word文档格式。报告、简报、总结、综述、发布稿、请示、批复、意见、建议、规划、方案、通知、会议纪要都用A4纸，页边距上下左右各2.5cm，正文行间距固定29榜，各类公文具体格式要求见：附件4：常用公文种类及格式规范。
2.落款：凡不需加盖公章的材料应在正文右下方落款处署成文单位全称，字体用仿宋三号字,右对齐。在下一行相应处标识成文日期(使用阿拉伯数字年、月、日)。
3.材料用纸：采用A4纸型（所有复印件也统一使用A4纸型），左侧装订，页码位于右下角。
（二）数据表格
二级学院根据职能部门及评估工作办公室下发的相关报表规范处理（包括制作成Excel格式表格）。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。
表格类统计材料要有单位盖章、制表人和审核人的签字以及填表日期。
（三）度量单位及文本中的数字
1.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。
2.小数点后面统一保留两位有效数字。
3.文本中出现的两位及其以上数字统一用阿拉伯数字表示，年份日期除文件最后日期外也使用阿拉伯数字，不能简化（如2004年2月，不能写为二00四年二月或04年2月）。
（四）附件
文件资料如有附件，在正文下空一行，左空2个字符，用小4号宋体标识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数字（如“附件：1.×X××X”），附件名称后不加标点符号。
（五）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。
（六）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。实物暂由有关部门陈列保管。
（七）红头文件、证书、奖状、聘书等
  红头文件一律采用原件的黑白复印件；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，并注明形成时间、内容（名称）、作者及颁发单位。另用A4纸打印，以便与相关材料配套。
（八）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、带长（分钟），要求制作为数据光盘（DVD、VCD、CD等）。
五、材料的管理
1. 各学院、各部门须配置本科教学工作评估档案材料文件柜或者档案架，用于存放、陈列各类评估材料。
2. 各单位的评估材料以“本科教学合格评估支撑材料目录（职能部门）”和“教学单位存档文件材料参考目录”为依据进行分类整理、编号，装入文件盒。文件盒盒面和盒脊应贴有临时标签，标明内装材料所属的一级指标、二级指标、主要观测点和为说明“主要观测点”所需要的支撑材料目录名称，标明文件盒的编号。
3. 每个文件盒内首页为打印的材料目录，列出材料清单，盒内各种材料按目录顺序放置。
4. 各单位（部门）要明确评建期间信息采集、分析、材料整理、归档、管理的工作流程和责任人，对评建材料妥善保管，以防缺失。责任人要熟悉评建材料的内容与材料的陈列位置，在需要的时候能够快速查找到相应的材料。
六、材料的报送程序
各单位(部门)上报学校的材料实行责任领导负责制，各种材料及报表必须由责任领导签字后在限定时间内报送纸质和电子版。
七、档案盒规范
1.各职能部门及教学单位按照统一购置蓝色文件盒用于存放评估材料。
2.每一个观测点支撑材料统一放置到一个档案盒中保存，如果该点材料较多可分别放置到几个盒子保存。
3.每一个观测点档案盒都应打印一份背脊及封面标签，由评估工作办公室统一打印。
4.背脊标签含观测点序号、牵头职能部门（××学院）、观测点名称。
5.封面标签第一横格为汉口学院logo，第二横格为档案盒中支撑材料编号范围，第三横格为牵头单位（教学单位为××学院），第四横格为观测点名称。
6.标签格式。背脊标签序号和单位格式为黑体加粗居中、三号字；观测点名称格式为竖版黑体加粗居中，一号字。
八、目录详单规范
1.每一个观测点档案盒里都应打印一份目录详单放于支撑材料最上方。
2.目录详单表中，第一行标题为“材料目录详单”，格式为黑体加粗居中，22磅数字，整个单元格行高为50。第二行标题为“编号”、“材料标题”和“材料来源单位”，格式为黑体加粗居中，14磅数字，整个单元格行高为35。
3.第三行的内容根据各个单位实际情况填写，格式为宋体不加粗居中，12磅数字。
九、材料封面规范
1.档案盒内每一份支撑材料前都应打印一张封面放于首页。在首页应对材料进行编号。（编号范例如1.1.1-1，前部分1.1.1为观测点序号，后部分数1为该观测点所属第1份支撑材料，即1.1.1-1对应“汉口学院概况”）。
2.主标题“本科教学工作合格评估支撑材料”分两行居中，距离页面左上方汉口学院校徽六行，用微软雅黑加粗小初。主标题下面分为“（职能部门）”和“（教学单位）”两种，各单位根据单位性质选择，用微软雅黑加粗小一。
3.“观测点：”和“材料来源：”分两行居中，距离“（职能部门）”或“（教学单位）”三行，用微软雅黑加粗四号。内容根据跟单位编号和实际情况填写，整个封面页面行距为1.5倍行距。
附件5：
5-1档案盒背脊标签、封面标签范例
5-2支撑材料目录详单(样本)
[bookmark: _GoBack]5-3支撑材料封面（分职能部门和教学单位2种）
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