上饶职院人才培养工作评估材料
搜集与整理规范要求
为使我院迎接高等职业院校人才培养工作评估材料的搜集与整理工作规范化、制度化，现将迎评材料的搜集、整理、归档和打印规格等作如下要求：

一、文字材料排版要求

1、大标题：用2号黑体字（如有副标题，用小3号楷体）。加粗，居中排列，段落间距前后各一行（字间距视字数多少自定）。标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不用标点符号。

2、正文：用小4号宋体字（一级标题加粗）。页码在下居中。每自然段首行缩进2字符，回行顶格。所有标题独立成行，不加标点。1.25倍行距。
3、附件：文件资料如有附件，在正文下一行左空两格用4号仿宋体字标识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数码（如“附件1：××××××” ）；附件名称后不加标点符号。

4、落款：凡不需加盖公章的材料应在正文右下方落款处署成文单位全称，在下一行相应处标识成文日期如“2011年4月10日”。

5、排版格式：一般文字材料用Word2000(xp)或Word2003格式。

6、纸型：国际标准A4型（210mm×297mm）。一般材料应采用竖向双面打印。

7、页面设置：页边距：上2.54（单位：厘米，下同），下2.54，左3.17，右3.17，页眉1.5，页脚1.75。

二、原始材料整理要求

对于在日常教学管理中形成的文件、资料，要求按自然年度进行分类；属于教学活动中形成的原始材料（如学生考卷、成绩等）按教学年度进行分类。所有材料要求分类准确，编目清楚，整齐美观，保证评估专家调用材料方便、快捷。

三、材料上报工作要求

1、所有上报材料（包括电子、声像材料），需附“材料清单”（一式两份）。

2、报送的材料须经本单位负责人审定，并在材料清单上签字或加盖公章。

3、材料报送应指派专人送达院迎评促建办公室，当面办好交接手续。

4、凡上报的文字材料需同时上报电子档案。

6、注意排版美观，规格符合要求。凡零乱、无序的材料不予接收。
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