本科教学审核评估教学档案材料

收集与归档工作规范
各教学单位：

为规范审核评估教学档案材料的收集与归档工作，特制定支撑材料收集与归档工作规范，请各教学单位参照执行。

一、支撑材料目录设置、整理要求（参照宛院评建办字[2017] 2号文件）

二、文字材料（报告、计划、总结等）格式要求

1．页面

（1）纸型

采用A4纸打印或复印。

（2）打印方向

文字材料一般采用纵向打印。页边距：上25 mm，下25mm，左30mm，右30 mm。如双面打印，要在页面设置中选中“对称页边距”。

2．材料格式要求

（1）标题

标题采用小2号黑体字（如有副标题，用4号楷体加粗），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，间距恰当。标题行后空一行，用小4号空。

（2）正文

正文字体大小采用4号仿宋体字，行间距为27磅，字间距用标准字间距，每自然段左空2字，回行顶格。

文中结构层次序号为：第一层为“一、”，用4号加粗黑体字。第二层为“（一）”，用4号楷体字加粗。第三层为“1.”，第四层为“（1）”。第三、第四层标题和正文一律用4号仿宋体字。结构层次如为三层，取上述层次中的第一、三、四层；如为两层，取上述层次中的第一、三层；如为一层，取上述层次中的第一层。所有标题独立成行，不加标点。

（3）落款

文字类材料末尾在正文右下方落款处署成文单位全称，要有单位盖章，要有编制日期，用阿拉伯数字将年、月、日标全，用4号仿宋体字标识。                   

（4）页码

页面底端（页脚）居中。页码用小5号宋体字标识。

3．材料内容要求

根据审核评估的要求，材料中涉及到的问题分析、成效展示等内容要充分利用图表、数据、案例等说明问题。

三、表格材料格式要求（按照本科教学审核评估教学档案材料提交清单中的附表1-31进行填写，其他表格参照宛院评建办字[2017] 2号文件中的格式要求）

四、材料汇编格式、装盒要求（参照宛院评建办字[2017] 2号文件中的格式要求）

五、时间要求

2018年3月15日-16日，向教务处对应科室提交2015-2016、2016-2017学年材料。2018年7月10日，提交2017-2018学年材料。
2018年3月19日-23日，开展第一轮毕业论文（设计）、试卷、实验报告、实习（见习）报告等主要教学档案专项检查。

2018年4月9日-13日，开展第二轮毕业论文（设计）、试卷、实验报告、实习（见习）报告等主要教学档案专项检查。
附：1、试卷档案的整理及规范要求
    2、本科生毕业论文的整理及规范要求
教务处
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