南充文化旅游职业学院人才培养

工作评估佐证材料的有关规定

为了统一院属各部门人才培养工作评估佐证材料文本格式，特制定本规定。如各部门有特殊要求的，可在本规定的基础上进行细微调整。

一、文稿基本格式与规范

（一）纸张要求和页面设置

	
	要     求

	纸张
	A4（210×297），幅面白色

	页面设置
	上3.7cm，下3.5cm，左、右2.7cm

	页眉
	页眉外侧，宋体四号

	页码
	页脚外侧，宋体四号


（二）正文

	
	示  例
	要   求

	标题
	教务处工作总结
	方正小标宋二号，单倍行距

	一级标题
	一、常规教学运行
	黑体三号，行距固定值28.8磅

	二级标题
	（一）教学资源统筹与管理【注：当没有下级标题时也可将“（一）”改为“1. ”】
	方正楷体简体三号，行距固定值28.8磅

	三级标题
	1. 教室统筹与分配
	方正仿宋简体三号，行距固定值28.8磅

	段落文字
	××××××××××××××××××××
	方正仿宋简体三号，段落首行左缩进2个汉字符，行距固定值28.8磅

	表格
	表1学院各类教室数量统计表
	表名置于表的上方，宋体五号居中，单倍行距，表格内文字为宋体，大小根据表的内容自行调整

	图
	图1  XX曲线图
	图名置于图的下方，宋体五号居中，单倍行距


示例：


教务处工作总结
一、常规教学运行

常规教学管理工作是学院教学体系的重要组成部分，是提高教学质量和搞好教学建设的重要环节和保证。×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

（一）教学资源统筹与管理

1.教室统筹与分配

20××级新生入学后，教学资源有限，尤其是教室问题较为突出，在与各系领导沟通协商的基础上对教室进行了分配，××××××××××××××××××××××××××××××××××××××

表1  学院各类教室数量统计表

	类型
	普通教室
	多媒体教室
	机房
	语音室

	数量（间）
	
	
	
	


[image: image1.emf]
图1  XX曲线图

二、电子文档的整理
电子文档的内容、格式应与纸质文档一致；文字材料的电子文档一律用WORD格式，表格可用EXCEL格式；图像、音频及视频文件用常用格式即可；照片用JPG、PNG等格式（清晰原图）并配文字说明，包括主题内容、时间、地点、人物等信息。

电子文档及文件夹命名规则：文件夹的命名格式为一级目录为年、学年或学期（如：2021年、2021-2022学年或2021-2022学年第一学期）、二级目录为指标体系中的二级指标（如：1.1学校事业发展规划），必要时可在二级目录下增加三级目录。电子文件命名格式为佐证材料目录序号+该文档中一级标题全称（如：1.1.1 区域社会经济发展规划及相关职业教育文件），同一、二级指标下的所有佐证材料应放在同一目录文件夹下。

三、证书、实物材料的整理

各部门应将各类证书复印（扫描）件存档；获奖作品、科技作品等实物材料须拍制照片（清晰原图）。

四、佐证材料的归类、装订与装盒

佐证材料包括打印件、复印件、扫描件、照片等。所有佐证材料都应按照佐证材料目录进行归类、装订与装盒。

（一）归类：归类路径为一级指标——二级指标，当某一二级指标下的佐证材料亦可用于其他二级指标时，原则上只归类于第一次出现该佐证材料的二级指标下，无需重复打印或复印，只需在编制佐证材料目录时设置指向编号即可。

（二）装订：应装订的材料是指同一种或同一类材料。装订要求如下：

1.纵向材料左侧（横向材料根据页面情况左侧或顶端）装订，不掉页、方正平直，无毛茬、缺损或污迹。

2.订位为两钉外订眼距版面上下或左右边缘各70mm，无坏钉、漏钉、重钉，钉脚平伏牢固。

3.凡同一种材料页数为2页及以上、同一类材料均应进行装订，且同一类材料还应有封面目录；包本装订材料的封皮（封面、书脊、封底）与书芯应吻合、包紧、压平、不脱落。

（三）装盒：原则上同一二级指标的佐证材料应独立成盒。当该二级指标下的佐证材料过多时，可加盒；当佐证材料数量特别多时，如专著、教材、教案、期刊、试卷、实验（实习）报告、毕业论文（设计）等，可按如下方式处理：

1.专著、教材、期刊：不装盒，分年归类。

2.教案：同一门课程同一本教材按学年、专业选取1-2本格式规范、内容完整、书写工整的教案装盒，其余留存系（部），同一门课程如教材不同或有更换，则需另选装盒。

3.试卷：按学年、专业、课程选取1套试卷样卷（含试卷审批表）装订好后装盒，正式考试试卷按教务处或档案室规定处理。

4.实验（实习）报告：每门实验课程按学年、专业选取5-10份较为优秀的实验（实习）报告装订好后装盒，其余按教务处或档案室规定处理。

5.毕业论文（设计）：每班按学年、专业选取5-10份封装好的优秀论文（设计）或作品装盒，其余按教务处或档案室规定处理。

五、佐证材料的提交

（一）各部门应根据本规定要求在规定时间内及时提交所负责的所有材料。

（二）学院及上级红头文件等已有固定格式的，按原文件格式提交。

标题：方正小标宋二号加粗居中，单倍行距








一级标题：黑体三号，行距固定值28.8








二级标题：方正楷体简体三号，行距固定值28.8








段落文字：方正仿宋简体（英文用Times New Roman体三号），段落首行左缩进2个汉字符，行距固定值28.8





段落文字：方正仿宋简体（英文用Times New Roman体三号），段落首行左缩进2个汉字符，行距固定值28.8








表名置于表的上方，宋体五号居中，单倍行距，表格内文字为宋体，大小根据表的内容自行调整





三级标题：方正仿宋简体，左缩进2个汉字符，行距固定值28.8








图名置于图的下方，宋体五号居中，单倍行距










