关于收集本科教学工作合格评估
校级档案的通知

各有关部门、单位：
为保证学校评建工作的顺利进行，确保档案建设的规范性、完整性，根据学校工作安排，拟开展校级本科教学档案收集建设工作。请相关部门根据《齐鲁师范学院本科教学工作合格评估任务分工及建档指南》，各学院根据《齐鲁师范学院本科教学工作合格评估各学院建档指南》，对照指标体系及支撑材料目录，认真梳理本部门、单位现有档案材料，全面排查档案收集整理情况的不足，进一步完善校级档案归档整理，并将整理好的档案材料及时报送评建办公室存档。
一、校级评建档案建设领导小组
组  长：王玉华 
副组长：张福建  
成  员：牟  伟  宋新刚  梁承锋  李伯伟  杨  磊  
邱忠华  刘  建  鲍田原  孙  磊  张起建  
王德民  张  峰
二、收集档案范围
《任务分工及建档指南》中列明的全部主办单位：
党办院办、宣传部、教务处、人事处、学生工作处、招生与就业指导处、财务处、国有资产管理处、团委、图书馆、网络管理中心、实验管理中心。（主办单位两个及以上的，由第一排名单位收集及报送）
各学院相关档案暂不报送，由专人负责建设和保管，以备检查。
三、档案报送时间、地点及联系人
时    间：2016年5月16日—18日
地    点：教务处会议室（1教B411）
联 系 人：马艳  
联系方式：66778030
四、建档主要内容
1．由各部门负责撰写的各观测点的综述材料
如：一级指标“办学思路与领导作用”下二级指标“学校定位”中的第一个观测点“学校定位与规划”，由党办院办具体负责撰写的“学校定位与规划”综述。
2．学校制订下发的用于支撑观测点的相关文件规定
如：《齐鲁师范学院关于成立教学工作委员会的通知》。
3．各部门印制的各类制度汇编等材料
如：《齐鲁师范学院财务规章制度汇编》。
4．各类材料一览表、花名册、数据表格、复印件等
如：《齐鲁师范学院2013—2016学年年度在职职工花名册》。
5．各类发展规划、报告、总结材料等
如：《学校事业发展报告》、《齐鲁师范学院“十二五”校园建设发展规划》等。
6．各类获奖证书、名单
如：《齐鲁师范学院2013—2016年度本科生获各类奖学金一览表》。
7．各类过程支撑材料，照片、影音等资料
如：《毕业生职业发展讲座图文资料》。
五、档案建设说明
（一）本次档案建设按照教育部评估标准及《齐鲁师范学院本科教学工作合格评估任务分工及建档指南》进行收集；
（二）各部门、单位的档案建设及报送材料，由部门单位负责人签字、盖章后由专人负责报送；评建办公室根据需要，提出收集其他方面的资料请给予配合；
（三）档案材料一式两套，一套上交学校，一套留存备查，二者在内容上应完全对应。部门档案存放有专门的橱柜，档案盒及盒签规范、简洁、美观、统一；
（四）档案盒签内容齐全、规范，设计合理，能够体现一级指标、二级指标及观测点的目录；

     （模版请到群共享下载）
（五）档案盒所存支撑材料内附《归档文件目录》，对所放支撑材料的文件名、页数等标示明细、准确；

     （目录请到群共享下载）
（六）目录后所存档材料内容、顺序等与目录相符；
（七）档案内容齐全、规范，每个“观测点”的综述对该观测点的事实描述或过程描述全面准确，文字清晰，过程完整；支撑材料齐全完备，既有规划、总结，更有过程材料；形式多样，文字辅以图表、照片、复印件、音像等形式。
    （八）《常用行文格式规范要求》（见附件）

评建办公室
2016年4月21日

附件：常用行文格式规范要求














附件：
最常用的行文格式规范要求

一、行文规范
（一）题目:方正小标宋简体， 二号字。副标题用三号楷体字，居中排印。
（二）正文：仿宋 ，三号字 ，只有一级小标题的，小标题用黑体字排印；有两级小标题的，第一级用黑体字排印，第二级用楷体字排印；有多级小标题的，第一级用小标宋体排印并加黑，第二级用黑体字排印，第三级用楷体字排印，第四级用仿宋字体排印。独立成段的小标题，末尾无标点符号；小标题之后接着排印正文的，末尾有句号。
（三）题目与正文空一行。
（四）正文中的序数顺序：一、 （一） 1. （1）
注意：（一）（1）后不加标点。
（五）成文日期：一般正文下空一行，需要盖章的下空4行（印章上边缘与正文结尾行之间不得超过一行字的间隔）,右空4字，用汉字将年月日标全。
（六）页面：A4纸，每页22行，每行28字。
（七）附件：仿宋3号字。
1.正文后附件：下空一行，左空2字，3号仿宋标识“附件”，附件后用全角冒号，若有两个以上附件，冒号后可用阿拉伯数字序号,附件名称后不加标点符号。例如：
附件：１.xxxxxx
　　　２.xxxxxx      　
2. 左上角的“附件”二字要顶格。附件的首页左上角顶格用3号黑体字排印“附件”2字及附件的顺序号。
（八）纵向装订。
（九）印章：加盖印章时，要做到端正、清晰，上沿不压正文，下沿在成文日期之下。单一机关行文印章距正文2-4mm（印章上边缘与正文结尾行之间不得超过一行字的间隔），居中压成文日期；当印章下弧无文字时，采用下套方式，即仅以下弧压在成文日期上；当印章下弧有文字时，采用中套方式，即印章的中心线压在成文日期上。不得盖空白章。印章与成文日期不可单独一页，可调整最后一页的行距，字间距。
（十）页码:居中，左右各放一条一字线，空白页不标注页码，不掉页。
（十一）空格：每自然段左空2字。
（十二）正文不可随意空行。
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4.档案盒标签制作说明
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5.档案卷宗目录制作说明

（1）每个档案盒所存支撑

材料均需附上《归档文件目

录》，列明所放支撑材料的

文件名、页数等。

（2）所存档材料内容、顺

序等必须严格与目录相符。

如后期出现新的支撑材料则

需在原目录基础上打印新目

录进行替换。






5.档案卷宗目录制作说明



（1）每个档案盒所存支撑材料均需附上《归档文件目录》，列明所放支撑材料的文件名、页数等。



（2）所存档材料内容、顺序等必须严格与目录相符。如后期出现新的支撑材料则需在原目录基础上打印新目录进行替换。
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