
上海杉达学院本科教学工作合格评估
文档材料整理的格式要求
本科教学工作合格评估中的支撑材料是学校教育教学工作过程和状态的直接体现，是评估专家对学校本科教学工作做出正确判断的重要依据。支撑材料的准备过程是“迎评促建”工作的重点，是摸清家底、明确差距、规范管理、改进提高的重要手段。各相关部门要在深刻理解指标内涵的基础上做好材料的归类、整理和保管工作。为保证佐证材料及建档工作的高效、有序进行，按时高质量完成各项工作任务，特制定以下标准要求：
一、材料形成中的注意事项和基本要求
（一）落实任务责任到人
评估材料原则上根据观测点，由本科教学合格评估各工作小组完成，涉及到多个部门的，由各工作小组牵头部门整理汇总，其它相关部门须密切配合。
（二）支撑材料有理有据
各相关部门提供的支撑材料必须做到有“据”可查，要注意收集、整理原始“依据”材料，应确保材料的真实性。各责任人经认真审查所提供的材料，并对材料的真实性负责。
（三）数据资料专人分管
学校对外公布的数据、材料引用的数据必须由专人统计、专人负责，负责相关数据的人员必须严格把关，认真对照，以保证材料的完整性、一致性。
（四）保质保量完成工作
迎接评估工作是全校上下的统一行动，计划性强，任务繁重，时间紧迫，而材料整理与归档是整个验收评估建设工作的重要组成部分，各部门必须要有全局观念，按照教务处评建办办公室的统一部署，根据材料整理的统一要求，配合各工作小组的工作，确保按时保质保量完成各项任务。
二、文档材料整理的基本要求
（一）评估支撑材料目录设置与格式
1、目录设置：评估支撑材料目录共分五级 
一级目录：《本科教学工作合格评估指标体系》中的一级指标；
二级目录：《本科教学工作合格评估指标体系》中的二级指标；
三级目录：《本科教学工作合格评估指标体系》中的主要观测点；
四级目录：支撑材料与工作要点；
五级目录：支撑材料与工作要点细分条目；
2、目录格式
一级目录：顶头，三号字，黑体加粗；编号为“1”、…“2”等；
二级目录：顶头，小三号字，黑体加粗；编号为“1.1”、“1.2”等；
三级目录：空一格，小三号字，宋体加粗；编号为“1.1.1”、“1.1.2”等；
四级目录：空一格，四号字，宋体加粗；编号为“1.1.1-1”、“1.1.1-2”等；
五级目录：空两格，四号字，宋体加粗；编号为“(1)”、“(2)”等；
（二）评估材料正文设置与格式
1、页面设置
纸型：A4
装 订 线：左侧
页码位置：下居中
页码符号：数字格式，1、2、3、……
页边距：（默认）上2.54厘米；下2.54厘米、左3.17厘米、右3.17厘米、装订线0厘米
页眉：1.5厘米；页脚：1.75厘米
2、字体、字号、结构层次序数
正文：小四号宋体，1.5倍行距，标题和一级标题与上下文字间空一行，字距为默认字距。
标题：三号黑体（加粗），居中，如有副标题、引标题，用小3号宋体，标题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，行距为固定值28磅。标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不用标点符号。正文中如有多级标题，则按以下规范：
第一级：一、 二、 三、…… 小三号字，黑体加粗；
第二级：（一）、 （二）、 （三）…… 四号字，黑体加粗； 注：（括号使用全角中文）
第三级：1、 2、 3、……  四号字，宋体加粗；
第四级：（1） 、（2） 、（3）……  小四号字，宋体加粗：
第五级：①、②、③   小四号字，宋体；
3、表格和图形
绘制表格和图形其标题和文字的大小均按正文小四号宋体、居中处理，行距为固定值16磅，左缩进0.5字符。如果项目多，为了排版的美观可以将表格内的文字大小缩小到五号或小五号，对齐方式可选择居中或左对齐，行距14磅，左缩进0.5字符。
4、附件
文件资料如有附件，在正文下一行左缩进2字符，用小四号宋体字标识“附件”，后用半角冒号，写上附件名称。附件如有序号则使用阿拉伯数字（如“附件1：×××××” ）；附件名称后不加标点符号。
5、落款
凡不需加盖公章的材料应在正文右下方落款处写上成文单位全称，在下一行相应处标识成文日期(中文年月日)。
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