本科教学工作合格评估材料及规范

（商学院 2019.11）

1、 材料的分类

按照作用划分，评建材料分自评材料、支撑材料、备查材料、检索材料、展示材料五类。其中，前三类是教育部专家考察评估的必备材料。
1.自评材料

自评材料是在科学总结学校办学思想、办学特色、教学条件、教学状态、教学效果、评建成果的基础上形成的综合性材料。包括《本科教学工作自评报告》、《本科教学状态基本数据分析报告》。
2.支撑材料

主要是与各个观测点对口的数据统计、图表、说明、名册、目录等，以支撑《本科教学工作自评报告》、《本科教学状态基本数据分析报告》，并供专家查证与核实相关数据的依据性材料。
3.备查材料

备查材料是指与评建工作相关且能反映学校办学思想、教学过程、教学状态、教学效果与教学成效，保存在各职能部门和各学院的原始档案。主要包括：各类制度、各类规划、工作计划与实施方案、教研活动与学生活动记录和总结、财务明细、各类成果原件、学生试卷、毕业论文（设计）、实验（实践）报告、学生作业（作品）等。
4.检索材料
主要包括《支撑材料目录》《人才培养方案目录》《管理制度目录》《毕业论文（设计）目录》《试卷目录》《学期课表目录》《各类人员名册》《校历》《评建专家工作指南》等。

二、对应于上述四类二级学院需准备的材料
1.学院评建材料

一是学院的自评材料，包括学院的自评报告、汇报材料、汇报提纲、支撑材料目录以及学院评建过程材料等；二是教学、教学管理以及学生活动档案,包括学院管理制度、毕业论文(设计）、试卷、实验报告、实践教学材料、教研室活动材料、学生活动材料（记录，不是打印稿）。

2.教师与教学管理人员个人材料

教师与教学管理人员个人材料包括三部分。一是基本信息材料：学历学位证书、教师资格证、职称证书、聘书、荣誉证书、获奖证书；二是教学材料：教学进度表、教案、讲稿；三是科研材料：论文期刊、学术专著、科研立项与结题材料、教学成果奖励、科研奖励、指导学生科研材料。

各类实物材料须拍制照片或提供复印件（旌旗、奖杯、学历学位证书、立项与结题证书、获奖证书、获奖作品、科技作品等），原件由原单位或个人保存备查；著作、教材需复印封面和版权页, 论文需复印发表期刊的封面、目录和正文。所有照片和复印件需加盖相应管理部门公章。

三、评建档案材料建设基本要求

评建档案材料建设工作包括材料的收集、制作、校验、归档等若干工作。
（一）档案材料收集的时限与标注

1. 本科教学状态基本数据库材料收集时限。

根据教育部要求，本科教学工作合格评估材料的收集、整理与编撰时限：财务、科研和图书信息按自然年度统计；教学等其他信息均按学年度统计，指前一年的9月1日到后一年的8月31日。

2. 标注。
    （1）学校的师资、教学条件数据、教学管理材料、学生活动材料从2017年起按年度收集。用年份加材料类别标注，如：江苏第二师范学院2019年教师花名册。

    （3）试卷、实验报告、教师教学档案从2017年起按学年分学期收集。用学期加材料类别标注。如：文学院2017-2018学年第一学期2016级汉语言文学专业试卷。

（二）归档范围

按照《江苏第二师范学院本科教学工作合格评估任务册》中的7个一级指标、20个二级指标和39个观测点所涵盖的指标内涵及范围进行档案材料建设，具体如下：

1.办学思路与领导作用
    （1）学校定位。包括学校定位与规划。

    （2）领导作用。包括各级领导能力，教学中心地位。

    （3）人才培养模式。包括人才培养思路，产学研合作教育。

 2.教师队伍
    （1）数量与结构。包括生师比，队伍结构。

    （2）教育教学水平。包括师德水平，教学水平。

    （3）培养培训。包括培养培训。

     3.教学条件与利用
    （1）教学基本设施。包括实验室、实习场所建设与利用；图书资料和校园网建设与利用；校舍、运动场所、活动场所及设施建设与利用。

    （2）经费投入。包括教学经费投入。

     4.专业与课程建设

    （1）专业建设。包括专业设置与结构调整，培养方案。

    （2）课程与教学。包括教学内容与课程资源建设，教学方法与学习评价。

    （3）实践教学。包括实验教学，实习实训，社会实践，毕业论文（设计）与综合训练。
     5.质量管理

    （1）教学管理队伍。包括结构与素质。

    （2）质量监控。包括规章制度，质量控制。

     6.学风建设与学生指导

    （1）学风建设。包括政策与措施，学习氛围，校园文化活动。
    （2）指导与服务。包括组织保障，学生服务。

     7.教学质量

    （1）德育。包括思想政治教育，思想品德。

    （2）专业知识和能力。包括专业基本理论与技能，专业能力。

    （3）体育美育。包括体育和美育。

    （4）校内外评价。包括师生评价，社会评价。

（5）就业。包括就业率，就业质量。

四、评建档案材料的整理

1.自评材料按照教育部通行规范撰写印制。

2.支撑材料要求按照本科教学工作合格评估指标体系的要求编排。

3.支撑材料要对原始材料进行充分提炼，确保能够充分反映评估指标要求。纳入支撑材料的原始材料，一般使用原始材料的复印件或原件的副本。原件由原单位或个人按原始材料保存、整理编目备查。

4.支撑材料、索引材料的页面设置。

所有材料用A4纸印制；左侧装订；页码位置为下居中，页码符号的数字格式为1、2、3、……；页边距为上2.54厘米；下2.54厘米、左3.18厘米、右2.3厘米、装订线0厘米；页眉：1.5厘米；页脚：1.75厘米。

5.支撑材料和展示材料的字体、字号、结构层次序数

（1）文字

以上材料正文统一用小四号宋体，26磅固定值行距。材料大标题为小二号黑体（加粗），居中，如有副标题、引标题，用小3号宋体，大标题需与正文空一行；标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不用标点符号。正文中如有多级标题，则按以下规范：

一级标题：一、二、三、……小三号黑体加粗，顶格；

二级标题：（一）（二）（三）……四号黑体加粗，首行缩进2字符，括号使用全角中文；

三级标题：1.2.3.……四号宋体加粗，首行缩进2字符；

四级标题：（1）（2）（3）……小四号宋体加粗，首行缩进2字符；

五级标题：①②③小四号宋体加粗，首行缩进2字符。

文字中的西文均使用times new roman字体，字号与文中汉字相同。

（2） 表格和图形

绘制表格和图形其标题文字的大小均按正文小四号宋体、居中处理，行距为固定值15磅，左缩进0.5字符。如果项目多，为了排版的美观可以将表格内的文字大小缩小到五号或小五号，表格中的文字对齐方式可选择左对齐或居中，行距15磅。

    所有表格均使用word或excel格式，支撑材料中凡是涉及到“****表”，该表格表头栏位及内容以“全国高校基本状态数据库填报表格”中的相应表格为依据设计。

6.附件

文件资料如有附件，在正文下一行左缩进2字符，用小四号宋体字标识“附件”，后用半角冒号，写上附件名称。附件如有序号则使用阿拉伯数字（如“附件1：×××××”）；附件名称后不加标点符号。

7.落款

凡不需加盖公章的材料应在正文右下方落款处写上成文单位全称，在下一行相应处标识成文日期(中文年月日)。

附件1：本科教学工作合格评估部门自评报告范式

附件2：综述（概述）类文字材料范式
附件1：    

            本科教学工作合格评估部门自评报告范式

第一部分  部门总体概况

第二部分  部门评建工作组织及实施情况

第三部分  部门本科教学状况
 一、办学思路与领导作用 
  （一）学校定位

  （二）领导作用

  （三）人才培养模式
 二、教师队伍
  （一）数量与结构

  （二）教育教学水平

  （三）培养培训

 三、教学条件与利用
  （一）教学基本设施

  （二）经费投入

 四、专业与课程建设
  （一）专业建设

  （二）课程与教学

  （三）实践教学

 五、质量管理
  （一）教学管理队伍

  （二）质量监控

 六、学风建设与学生指导
  （一）学风建设

  （二）指导与服务

 七、教学质量
  （一）德育

  （二）专业知识和能力
  （三）体育美育

  （四）校内外评价

  （五）就业

第四部分  存在问题与改进措施
  一、存在问题及原因
  二、对策思路与改进措施

附件2：      

             综述（概述）类文字材料范式

一、思路、举措、成效与特色

二、存在问题和不足

三、原因分析

四、对策与措施

综述字数1000左右，其中后三部分内容不少于总字数的三分之一。
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