四川财经职业学院评建材料整理要求

评估材料是学院办学水平、办学条件、办学经验和特色的积淀，集中反映着学院工作的历史与现状，是评估专家对学院人才培养工作水平做出正确价值判断的重要依据。因此，评估材料的整理是评建工作的一个重要的环节。为了规范学院评估材料整理工作，使评估材料的整理统一、有序地进行，特提出以下原则与要求：

一、材料类型
 (一) 学院材料

学院材料包括三部分: 一是按要求提前报送省级教育行政部门的学校自评材料，包括：《高等职业院校人才人才培养工作状态数据采集平台》、自评报告、学校发展规划、特色专业建设规划等；二是省教育厅组织的评估专家组到校时的汇报材料，包括书记致辞、院长报告（汇报提纲、含PPT)、宣传及接待相关材料；三是评估专家组到校时查阅的学校评建材料，包括佐证材料、专业剖析材料、说课材料等。

(二) 各处（室）材料

各处（室）材料包括两部分: 一是各指标及考察内容归口负责的佐证材料，包括针对评估指标及考察内容的综述、总结、综合分析、说明及相应数据统计等；二是日常运行的原始材料，包括相关文件、规划、方案、纪要、制度、工作计划和总结、记录、表册和档案等。材料数据必须与数据平台采集的数据相一致；

(三)系部材料
各系部材料包括:一是各专业剖析材料。包括特色专业剖析自评报告。二是学院评估指标体系相关佐证材料。三是日常运行的原始材料。包括相关文件、规划、方案、纪要、制度、工作计划和总结、记录、表册及教学基本文件和教学档案等）、特色报告、材料目录等。
二、整理原则

（一）评建结合原则：在整理迎评材料的同时，要加强日常工作材料（特别是原始档案材料）的建设，做到及时整理，及时归档，形成档案制度。

（二）完整性原则：材料必须完整，应体现出每一项工作的实施计划、实施过程与实施结果。

（三）统一性原则：各系部、各职能部门的材料要自成系统，系统内各方面的材料要保持统一，各类材料必须与数据平台中填报的数据相一致，避免材料、数据之间的矛盾、错位。

（四）保质保量原则：材料的建设与整理要力求高质量。材料的撰写要做到表述准确、内容求实、思路清晰、结构合理、详实简明。

（五）创造性原则：各系部、各职能部门要根据本部门的职能特征、职责范围和实际工作，充分发挥主动性，在材料的项目、内容、形式上进行创造性的建设与整理。

三、基本要求

（一）各系部、各职能部门应结合我院档案管理的有关规定对本部门材料质量就内容的真实性、数据的准确性等方面进行严格把关，各部门负责人要认真负责，确保各项材料要真实、可信、有据可查。

（二）各部门以评建办提供的考察内容及评估佐证材料清单为参考，需结合部门实际工作情况，不断修订、补充、细化和完善佐证材料，积极、主动、全面、创造性地提供评估指标体系所需材料。

（三）交叉出现的材料要求各单位自行复印，避免出现“请查阅XX条目”的情况（特殊情况除外）。不能提供原始材料或原始材料为复印件的请注明原始材料原件备查的部门及负责人。

（四）各部门移交评建办的佐证材料要与本部门留底的佐证材料保持一致，若本部门佐证材料更改，请及时以书面形式告知评建办。

四、材料所属时间范围

1.建设基础部分的时限为：07-08学年、08-09学年、09-10学年，相关数据截止到2010年8月31日。

2.建设规划部分的时限为：十一五规划和2010年-2012年的规划（或十二.五规划）。
五、材料的保存与陈列

（一）各系部、各职能部门评估材料应配专人统一收集、整理、归档和保管，对整理的材料应列有详细的资料目录备查。

（二）评建佐证材料应依据评估指标体系的重点考察内容分类，按照学院评建办公室的要求进行整理。

（三）学院材料由评建办负责整理保存和陈列。

六、材料验收程序及时间要求

（一）验收程序

资料和数据采集员——部门负责人——专题工作组——评建办
（二）各环节验收职责

1.资料和数据采集员：负责本部门的资料和数据的采集整理和上报工作，确保材料的准确、翔实，符合材料收集与整理的要求。

2.各部门负责人：负责本部门的材料验收，确保本部门的材料达到学院的材料整理要求，方可签字上报。

3.各专题工作组：按照评估办的分工要求，负责验收各单位上报材料是否齐全完善，是否与重点考察内容的佐证材料要求项目相一致，是否能够佐证关键评估要素内涵。

4.评建办：以达到佐证关键评估要素为目的，全面验收资料内容，符合要求及时归档整理保存。不合乎要求，向相关部门下发材料验收整改通知，限期整改，直到达到要求。

（三）材料上报验收时间

材料验收时间为12月10日—12月20日

附件1：自评材料示例模板
附件2：评建材料签收单
四川财经职业学院评建办公室

2010-10-20         
附件1：自评材料示例模板 
四川财经职业学院

人才培养工作自评材料
	主要评估指标
	1.领导作用

	关键评估要素
	1.1学校事业发展规划

	评估考察内容
	1.1.2学校发展规划

	一、自评综述
二、目前存在的问题及改进措施




一级支持材料（评建办统一收存）目录
	指标条目编号及名称
	1.1.2学校发展规划

	资料号
	资料名称
	页数
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	A4
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二级支持材料（部门保存）目录

	指标条目编号及名称
	1.1.2学校发展规划

	资料号
	资料名称
	页数
	存放地点

	B1
	
	
	

	B2
	
	
	

	B3
	
	
	

	B4
	
	
	

	B5
	
	
	

	B6
	
	
	

	B7
	
	
	

	B8
	
	
	

	B9
	
	
	

	B10
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	B14
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	B16
	
	
	

	B17
	
	
	

	B18
	
	
	

	
	
	
	


附件2：评建材料签收单

四川财经职业学院

人才培养工作评建材料签收单

	主要评估指标
	1.领导作用

	关键评估要素
	1.1学校事业发展规划

	评估考察内容
	1.1.2学校发展规划

	责任部门
	

	评建办签收意见



	签收时间
	
	签收人
	


四川财经职业学院

人才培养工作评建材料签收单

	主要评估指标
	1.领导作用

	关键评估要素
	1.1学校事业发展规划

	评估考察内容
	1.1.2学校发展规划

	责任部门
	

	评建办签收意见



	签收时间
	
	签收人
	


