
附件四:
河南工程学院

关于本科教学工作合格评估材料的说明
为及时、客观、准确、完整地收集与整理本科教学工作合格评估支撑材料，充分展示学校本科教学工作的发展历程和成果，便于教育部专家组实地考察评估，同时也为进一步强化教学档案建设，促进教学管理的科学化、系统化、规范化建设，学校评建办根据评估指标要求，参考兄弟院校的经验，根据我校自身的特点编写了《河南工程学院本科教学工作合格评估支撑材料目录及任务分解表》和《河南工程学院本科教学工作合格评估院(部)支撑材料归档目录》(以下简称支撑材料目录)。现就有关问题作如下说明：
1、根据教育部要求，本科教学工作合格评估材料的收集、整理与编撰，其时限一般为3年或3学年，有的有必要提供近5年的甚至升本以来的材料，特别是反映我校办学传统、特色的材料或者其他反映“完整过程”的前期原始资料则不受时间限制。其中，财务、科研、图书、设备信息按自然年度统计(20﹡﹡年1月1日－12月31日)，近三年是指即2012、2013、2014年；教学等其他信息均按学年统计(20﹡﹡年9月1日至20﹡﹡年8月31日)，“近三学年”是指2011/2012学年、2012/2013学年、2013/2014学年，2014/2015学年要求对该学年第一学期的材料进行收集、整理与编撰，特别是2012年度以来各学年的教案、学生作业、考试试卷、实验报告、实习报告、实习手册、毕业论文（设计）、课程设计等原始材料属于专家调阅的范围，要做到收集齐全、整理规范、集中存放、保存完好。未明确要求“近三学年”的，一般指现有的情况。
2、本《支撑材料目录》是根据评估指标体系对各级支撑材料的整体要求制定的，覆盖面大、内容多。每项准备材料目录后面，都列有相应负责的专项工作组和完成部门。各专项工作组应根据自身的实际以及对指标体系的准确理解对相应“观测点”负责解释和收集相应材料。对《支撑材料目录》准备材料目录中未列出，但能反映相关单位教学或服务于教学工作优良状况的材料，可调整和增加相关目录，力求做到支撑材料能客观、准确、完整地反映本单位教学或教学服务工作风貌。

3、各相关部门和单位要按《支撑材料目录》所列的具体实施及责任部门。将与自身工作有关的材料按要求收集、整理齐全后，交给评建办对应本“观测点”的材料负责人。

4、《支撑材料目录》中所列的材料目录，有的较详细、较具体，执行起来较容易；有的则较抽象、较宽泛，不易掌握执行。对于较抽象、较宽泛的材料目录，各承担部门必须发挥主观能动性，尽量具体化。任何单位或部门及个人都不得有依赖思想，必须想尽一切办法完成工作任务。
5、《支撑材料目录》中所列的材料，有的要求有文件、规章制度、管理办法等，还有的要求要有原件（如：试卷、听课记录、会议记录等）。所提供的支撑材料可以是原件、复印件、文字图片、统计表、调查表、总结材料、说明和记录等，不论何种形式的材料，全体工作人员务必本着“以评促建、以评促改、以评促管、评建结合、重在建设”的原则，在坚持实事求是的前提下，加强“补、改、建”的工作力度。

7、各种材料要注意格式和规范。在材料格式上，除原始佐证材料外，其它文字材料应按《河南工程学院本科教学工作合格评估支撑材料整理及建档工作的标准要求》中第二条第（四）款执行，主要统计表格要采用评建办设计的统一格式(见评建网下载中心)，凡没有统一格式的，应参考教育部《全国高等学校本科教学基本状态数据库》中的表格样式自行设计。一级材料、二级材料、三级材料（观测点）之间要有支撑关系，所有收集、整理出的材料，都必须有“据”可查，要注意收集原始“依据”材料。
8、收集、整理材料，实行“谁牵头谁负责，谁承担谁负责，谁主管谁负责”。各专项工作组、各单位领导及相关工作人员，对材料的名称、来源、原始依据都必须做到心中有数，要做到“说得出，理得清，道得明”。 需由院（部）向责任部门提供的材料务必及时向有关部门提供。材料要求：清单目录、支撑材料，材料标注序号并由院部主要负责人签字。
9、收集、整理材料，写自评情况说明及观测点综述材料时，必须在认真阅读教育部“评估方案”相关项目说明、掌握“指标内涵”的基础上完成。
10、全校评建材料的收集整理工作务必在按规定时间完成，以便及时开展材料的审查、补充、完善工作。
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