郑州航院教学评估材料整理规范
评估材料是教学工作状态、过程和水平的直接体现，材料准备过程是“迎评促建”工作的一个重要环节，各职能部门和教学单位要在深刻理解审核评估指标内涵的基础上做好材料的整理、归类、保管工作。为保证评估材料准备工作顺利进行，结合我校实际，制定本规范。
一、评估材料工作的基本要求

评估材料的基本要求是：客观、真实、规范、有序。材料的收集、整理、补充和撰写是一个逐渐推进、循环往复、不断完善的过程。评估材料的收集、整理、补充和撰写要坚持以下五项原则：
1.真实性原则。各项材料要真实、可信，有据可查；要详实、精练，突出特点、优势和成绩；需要原件的，要提供原件。

2.针对性原则。材料准备要依据评估指标体系，紧扣评估指标及关键评估要素的内涵，体现学校改革与发展的主题，有说服力。

3.规范性原则。评估材料的目录设置、文档格式、立卷归档要规范统一；数据统计实行归口管理，保证数据的一致性。

4.层次性原则。整理各项材料总体思路要清晰，要突出主线，明确重点，有层次，有条理。

5.有序性原则。评估材料要分类准确，编目清楚，排列有序，整齐美观，查找方便；材料保管要安全，材料移交要登记。

二、评估材料的收集

1.材料时间范围

评估材料收集时间范围一般为近三年（或学年），年度材料要求为近三年，学年材料要求为近三学年。如果不在此时间范围内，但确有必要的材料也应收集。

2.材料种类

评估材料按形式分为以下几种：

（1）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。

（2）统计材料：统计表格、报表和名册。

（3）声像材料：照片、录像带、声像光盘等。

（4）证书材料：荣誉证书、获奖证书、锦旗、奖杯、奖牌、成果鉴定证书等。

（5）实物材料：获奖作品、科技作品、著作、教材、论文期刊等。

（6）其它材料：能支持学校教学评估与建设的其它材料。

三、评估材料的整理

(一)评估材料目录设置与格式

1.目录设置：评估材料目录原则上不超过四级

一级目录：评估方案中的审核项目；
二级目录：评估方案中的审核要素；
三级目录：评估方案中的审核要点；
四级目录：为说明“三级目录”的支撑材料目录；
2.目录格式

一级目录：三号字，黑体；编号为 “1”、“2”、“3”、…“7”。

二级目录：小三号字，黑体；编号为“1.1”、“1.2”、…“2.1”，“2.2”等。

三级目录：四号字，黑体；编号为“1.1.1”、“1.1.2”、…,“1.2.1”、“1.2.2”、…，“2.1.1”、“2.1.2”等。

四级目录：小四号字，楷体；编号为“1.1.1-001”、“1.1.1-002”、“1.1.1-003”等。

 (二)文档格式

除了已有固定格式要求的文档，其它文档原则上按以下要求成文：

1.页面设置

纸张大小：目录、文字资料均采用，A4纸纵向打印(表格等须横向打印的材料除外)，文档采用Word格式排版；
页边距：上、下2.50厘米，左3.0、右2.0厘米。单面打印（印刷）,左侧装订。汇编材料首页为封面，次页为目录；

行间距：固定值24磅。

2.标题

用三号黑体（字多可用小三号），如有副标题，用小三号宋体；标题可分一行或多行居中排布，回行时，要做到词意完整，排列对称，行距为24磅左右。标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不用标点符号。

3.正文

用四号宋体字（表格内文字的字号可适当调整）。正文在标题下空一行，每自然段左空2字，回行顶格。数字、年份不能回行。结构层次序数一般要求第一层为“一、”，第二层为“(一)”，第三层为“1.”，第四层为“(1)”， 第五层为“①”。正文中如有多级标题，第一级标题用黑体字，第二级标题用仿宋（加粗）字，第三级标题用仿宋字。所有标题独立成行，不加标点。页码在下居中。

4.附件

文件资料如有附件，在正文下一行左空2字用四号仿宋体字标识“附件”，后标半角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数字（如“附件1：×××××”）；附件名称后不加标点符号。

5.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，在下一行相应处标识成文日期(中文年月日，如2016年5月20日)。

(三)数据表格

一般采用EXCEL格式，表格格式同文档格式，一般应竖向打印。

(四)电子文档

所有录入文本材料都要保存电子文档(Word格式)，电子文档按“评估材料目录设置与格式”的要求编排汇总。

(五)材料汇编

汇编成册的材料主要有：各类规划、教学管理制度、人才培养方案、课程教学大纲、考试大纲、课程表、考表、名册(教职工名册、学生名册等)、评估文件等。

(六)原始材料整理

1.文字材料的整理

教学工作中形成的材料一般应按照学年进行分类、整理、汇总、统计、分析、总结；其他材料一般按照自然年度收集、整理、汇总、统计、分析、总结。除会议记录外，其他材料尽可能都采用打印稿；所有材料要求分类准确，编目清楚，整齐美观，保证评估时专家调用材料的方便、快捷。

总结性材料应能全面、准确地反映我校教学与管理工作的特色、优势，要对有关支撑材料进行充分提炼，能够充分反映评估指标要求。

教学部门要高度重视教学过程成果性材料的整理，此类材料为重点备查材料，如：课程教材目录；课程教学大纲及实践环节指导书；学生的毕业论文（或设计），课程设计（或专题论文）；课程的考试试卷及分析、学生成绩单；专业建设、师资建设、课程建设、实验室建设等。

2.声像、证书、实物材料整理

照片等声像材料装袋后分类保存，并标明内容与数量。各类证书由收集单位准备好证书复印件；获奖作品、科技作品等实物材料须拍制照片，著作、教材需复印封面和版权页，论文需复印封面、目录和正文，此类复印件需加盖相应管理部门公章；锦旗、奖杯、奖牌一般需提供原件。所有声像、证书、实物材料要列出清单。

四、评估材料的归档装盒

1.组卷

所有评估支撑材料按评估方案中的审核要点(即三级类目)组卷归档，不要将两个及两个以上审核要点的材料放入同一案卷。一个案卷的材料放入一个档案盒，材料较多的按评估材料目录依次放入几个档案盒。
2.排序

各个一级目录（审核项目）的支撑材料档案盒均单独排序，档案盒1-①表示第一个一级指标的第一个档案盒，1-⑩表示该指标的第10个档案盒。在每个一级目录的第一个档案盒中存放该审核项目所有支撑材料目录，第二个及以后的档案盒中从上到下放入本档案盒的材料目录和按目录次序排列的相应支撑材料。支撑材料按其重要性排列。

3.装盒

评估材料应使用大小统一的档案盒（由学校统一设计）装盒，按审核要点分装材料。
五、评估材料的保管

评估材料的保管由各部门、教学单位指定专人负责，并须注意以下几点：

1.评估材料档案盒按序摆放在资料柜里，并指定专人管理，做好防火、防盗、防湿等安全措施。

2.评估材料借阅必须办理登记手续，并限期归还，归还时由管理人员当面点清，并在借阅登记本上进行注销，放回原位置，严防丢失。

3.所有资料不得随意丢弃、销毁。对暂时无法归档的资料，可放在专用资料盒或资料袋内，并标注清楚，以便需要时调阅。

4.有关学校教学评估工作的各类资料，未经评建工作办公室同意，任何人不得私自对外交流。
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