迎评佐证材料格式要求

迎评佐证材料是迎评专家考察学院人才培养工作的重要依据之一。为充分展现学院办学优势，提高迎评佐证材料质量，使学院顺利通过迎评。现将迎评佐证材料格式做统一要求，请各职能部门、学院按照评建办的格式要求，确保迎评材料收集、整理、编目做到规范、科学。

收集材料时间范围：

各职能部门以及学院（中心），按学年度收集整理材料（财务处除外）

2.收集整理迎评佐证材料要保证材料的原始性、真实性、针对性。按照目录编码顺序排放。每个二级指标目录（编码是二位数的，如1.1或4.5等）的材料用长尾夹在左侧固定，用铅笔标明目录编码。只有三级指标任务的部门，整理材料方法与上述相同。每份材料要加页数和页码（第×页共×页），各部门自己备份电子稿和纸质稿各一份，上交517迎评资料室电子稿和纸质稿各一份。

3.打印资料格式：

纸型：A4，双面打印；页面边距：上下为2.5㎝，左右为3㎝；
文字资料字体：标题二号黑体，小标题三号黑体，正文四号仿宋，行距：单倍行距

表格字体：在word中，标题三号黑体，表格内小四仿宋，表头加黑

在Excel中，标题16号黑体，表格内12号仿宋，表头加黑。

5.学院（中心）、职能部门归档材料必须要有学院（中心）、职能部门总目录（参见系部、职能部门总目录模板）。若同类材料一个文件盒放不下，则按该类材料放在第一盒的盒号+分盒号。

6．盒背竖标签：参见盒背竖标签模板。

7．盒目录：参见盒目录清单模板。X号与学院（中心）、职能部门总目录盒号一致。
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