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武汉工程科技学院
本科教学合格评估支撑材料收集与报送规范

为迎接合格评估工作考察，现就我校评估支撑材料的撰写与收集工作提出如下要求：
1、 支撑材料的时限
    材料的收集、整理与编撰，其时限为：2019年9月-2022年9月
二、支撑材料的范围
支撑材料由各有关单位按照学校提供的《本科教学合格评估指标体系及支撑材料清单》进行收集和整理。
《本科教学合格评估指标体系及支撑材料清单》中所列的第一单位为该项材料提供的责任单位，排在后面的单位为支撑材料的协同提供单位。材料协同单位要将与其相关的材料提交给责任单位，由责任单位负责整理报送。
《本科教学合格评估指标体系及支撑材料清单》中未列及但与指标体系相关的项目支撑材料也一并整理，视支撑度决定归档层级。一级支撑材料为直接支撑观测点的材料（交至发规处），二级支撑材料为部分支撑材料的细化支撑（学院或部门留存）。
三、支撑材料整理要求
1．材料类别
包括文字资料，表格资料，图片资料，证件资料，视频资料，成册资料，装订资料等多种类型。
（1）文字资料：主要指红头文件、讲话稿、发言稿、会议记录纪要、计划、方案、总结、报告、制度、说明、典型材料等；
（2）表格资料：主要指各种统计表、明细表、分类表、名册、一览表、课表、记录表等；
（3）图片资料：主要指各种会议、活动等的照片；
（4）证件资料：主要指证书、房本地本等；
（5）视频资料：主要指宣传片、毕业作品、课程资源等；
（6）成册资料：主要指培养方案、教学大纲、制度汇编、质量报告、会议资料、预决算报告等；
（7）装订资料：主要指试卷、毕业论文（设计）、装袋档案、台账等。
2.材料格式整体要求
（1）有原件的尊重历史原貌，不必重新修改格式，若需复印，用A4纸处理。
（2）新增或需修改的文字材料或表格材料用A4纸打印，具体格式要求见3。
3.材料格式具体要求
（1）新建文字材料均采用WORD文档格式：
①题目用小二号黑体字。
②正文中的二级标题用四号宋体字，标题行设置段落格式段前空0.5行，段后空0行。
③正文用小四号宋体字，数字及字母等采用Times New Roman格式，1.5倍行距。
④首行缩进2字符。
⑤各类文字材料均采用A4纸打印，页面设置上下2.5cm，左2.8 cm，右2.5cm，一律左侧装订，页码位于右下角。
⑥若文档内含有表格性文字，表格应有表题，位于表格上方，居中粗体。
⑦若表格需跨页，则重复标题行，且要注意跨页时上下页的内表格要完整，不要出现同一个格的内容上下跨页的情况。
⑧若一个文档中含有多个表格，应对表格进行排序，并在表题中标明顺序。
⑨表格宽度应不超过页面版心，且美观大方；如个别表格需横向打印，应在表格前后插入分节符，调整表格所在页面纸张方向。
（2）各类新建表格均采用EXCEL文档格式：
①题目用小二号黑体字，居中。
②标题行采用宋体小四加粗，居中，表内文字采用宋体五号字，数字及字母等采用Times New Roman格式。
③若表格需跨页，则需打印标题行。
④页码位于页面下方，居中，采用“共X页，第X页”格式。
⑤各类材料尽可能使用A4纸打印，根据表格宽度设置纸张方向为纵向或横向，左侧装订。横向表格页面设置上2.8cm，下2.5cm，左右2.5cm；纵向表格页面设置同文字材料。
⑥各类表格行高、列宽设置要合理，页面美观大方。
4．所有材料中的数据应与教学基本状态数据库保持基本一致，如不一致应能提供合理解释。
5．各类原始资料如有电子版需做好备份，并建立文件或数据库，便于随时调用。
备注：
1．评估材料的准备要遵循原始性、真实性、针对性、层次性的原则，已经形成的原始材料不得随意改动，新建的材料要规范到位。 
2．责任单位提交的各类统计数据必须准确，标明数据截止日期、统计人员和单位负责人姓名。
3.由责任单位负责将收集整理好的支撑材料（包括电子稿）按《合格评估工作方案》的时间要求报送至学校发展规划与评建办公室。
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