附件二

关于各系（部、教学基地）及职能部门评建材料

收集、整理和建档工作方案
各教学单位、处、室、馆、中心：
《华中科技大学武昌分校“教育工作合格评估”评建材料建档指南》及《华中科技大学武昌分校“教育工作合格评估”职能部门评建材料建档指南》（以下简称《指南》）是以教育部《普通高等学校独立学院教育合格评估指标体系（第五稿）》的要求为依据，并根据我校实际情况而拟定的。指南只是一个指导性意见，各单位可根据自身工作特点、实际情况，列出更详尽的评建计划和建档方案，尽可能使收集的材料能充分反映我校教育教学工作的实际。

一、材料整理应遵循以下原则

1．评建结合原则：在构建评建材料的同时，要加强日常工作中各类原始档案材料的整理，做到及时整理，及时归档，为以后常规考核的科学化、规范化、制度化奠定基础。各单位今后要按照评建、考核任务做好每年的材料收集整理和存档工作。

2．真实性原则：定性材料要用事实来说话，定量材料要用数据来说话。所有收集、整理出的材料（尤其是综述材料），都必须有“据”可查，要注意收集“原始依据材料”，不能弄虚作假、敷衍了事。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，能够“说得准、理得清、道得明”。

3．相互协作原则：很多项观测点中的综述材料必须由系部、职能部门之间相互配合才能够完成得好，因此，某一观测点如需要和其它单位共同完成的，责任单位要主动联系，相互协调，密切配合，不要推诿、拖延。凡材料内涵所涉及的单位，均必须按要求将有关材料统一进行整理，并分“观测点”写出综述材料。
4．保质保量原则：在材料的建设过程中要力求较高质量和完备齐全。材料的撰写要做到表述准确，内容求实，思路清晰，结构合理。
二、材料内容说明：
（一）材料的种类：

1.文字材料: 文件、规划、方案、纪要、制度、工作计划和总结、记录及教学基本文件和教学档案等。

     2.统计材料: 统计表格、报表和名册等。

     3.声像材料: 照片、录像带、声像光盘等。

     4.证书材料: 荣誉证书、获奖证书、成果鉴定证书、锦旗、奖杯等。

     5.实物材料: 获奖作品、科技作品、著作、教材、高级别论文期刊等。

     6.其它材料: 能反映教学工作水平和人才培养质量的其它类型材料。

（二）收集整理的材料、数据时间跨度：

1．按学年：2004-2005学年、2005-2006学年、2006-2007学年。

2．按自然年度：2004年、2005年、2006年、2007年

（三）《指南》中所列的支撑材料，有的较详细、具体；有的则较抽象、宽泛。对于较抽象、宽泛的材料目录，各单位必须发挥主观能动性和创造性，尽量具体化。分解表中所列支撑材料的内容以教育部合格评估指标体系内涵的要求为标准。 

（四）《指南》中所列的材料，有的要求有文件、规章制度、管理办法等，有的要求有原件（如试卷、听课记录、会议记录等）。不管什么材料，各单位务必本着“以评促改、以评促建、以评促管、评建结合、重在建设”的评建原则，在坚持实事求是的前提下，加强收集、整理和“补、改、建”的工作力度。

（五）系部《指南》中综述材料撰写的要求，可参照自评报告的有关要求。
职能部门《指南》中每一观测点的综述材料都列在第一位，下面各条款均为综述报告的支撑材料。
各单位在材料收集、整理过程中要注重改革与创新点的挖掘和提炼。
（六）由于专家在评估过程中分组进行材料调阅，因此有些材料应出现在不同的观测点做为支撑材料，以保证综述材料的完整性。
（七）材料中统一数据、编目规范、存放形式、检查验收形式、统一表格等，评建办将陆续印发，并根据需要对各单位评建联系人进行培训。建档项目见附表。
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