福州职业技术学院（示范办）

榕职院示范〔2011〕5号


关于报送示范性院校终期检查佐证材料的通知

各系(部)、处室、中心、馆、科、所:

根据《福建省示范性高等职业院校建设工作计划书》、《福州职业技术学院省级示范性高等职业院校建设项目任务分解书》以及兄弟院校迎检的做法，拟定《示范验收佐证材料分类及目录》,请各部门按此目录整理报送相关佐证材料。现将具体要求通知如下: 

一、材料整理要求
（一）材料的完善
各部门要按照各自承担的工作任务，根据《佐证材料分类及目录》，并对照《计划任务书》、《建设项目任务分解书》，将材料充实完善，使学院的佐证支撑材料完整、丰富。
 （二）材料的分类


原始材料一般不得改动，可以复制、放大或缩小；原始材料丢失或保存不全的，应补充完整；创建过程中的材料应全部保存。各部门要把收集到的所有材料进行分类整理。所有文字材料和复印材料（原始材料除外）统一用A4纸，并按照提供的佐证材料目录进行分类，同一类材料按时间先后顺序进行编排，同时制作材料目录。不能直接提供原始材料或原始材料为复印件的，请注明原始材料或原件备查的部门及负责人。
（三）佐证材料
报送的佐证材料要充分反映《计划任务书》、《建设项目任务分解书》中所要求的内容并要成套、系统。各部门报送示范办公室秘书组的材料要与本部门留底的材料保持高度一致，若本部门材料更改，请及时通知示范办公室秘书组。

二、材料编目及书写规范
（一）文档格式
1、标题

一般标题用三号宋体加黑（如有副标题，用四号宋体加黑）。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，间距恰当。
2、正文
正文用宋体小四号（表格内文字的字号可适当调整），页码在页面底端（页脚）右侧，格式为1、2、3、4……。结构层次序数，第一层为“一、”，第二层为“（一）、”，第三层为“1、”，第四层为“(1)、”。如有多级标题，都用宋体加黑四号字，所有标题独立成行并空两格书写，不加标点。
3、附件
文件资料如有附件，在正文下空一行标明附件标题，具体内容附正文落款后。
左空两字用宋体字小四号标识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数码（如“附件：1.×××××”）；附件名称后不加标点符号。                               
4、落款

公章盖在成文日期上，凡不需加盖公章的材料应在正文右下方落款处，署成文单位(部门)全称，在下一行相应处标识成文日期。
成文时间一般以成文或领导人签发的日期为准；如系联合行文，以最后签发的领导人签发日期为准。会议通过的重要文件，以会议通过日期为准。

成文日期要写明年、月、日，不得简写。

（二）页面设置
纸张大小：目录、文字资料均用A4纸打印；版面格式可根据内容选择适当的格式，一般来说，文档采用纵向打印，WORD排版。表格类文件可根据内容采用纵向或横向打印，电子表格（Excel排版）。
 页边距：上、下、右2厘米，左2.5厘米；
 行间距：固定值23，段前段后0行。
 三、材料报送要求
(一）各部门按所提供的目录和要求，及时按要求提供的佐证材料，各方面的材料要保持统一，注意数据的协调一致，避免材料、数据之间的矛盾、错位。
(二）报送的材料须列出目录清单，经本部门各级负责人审定，并在材料目录清单上签字，加盖部门章。
(三）材料除报送纸质文档外，需同时报电子文档（或通过网络办公系统发送到示范办公室邮箱fzzysfb@163.com）。创建材料的统计表格，采用Excel电子表格平台。
（四）报送的材料应符合规范要求，凡零乱、无序的材料将不予接收。
（五）材料报送时间:第一次：2011年11月16日；最后报送时间：2011年11月22日。
（六）材料接收人，示范办公室严海鹰老师。
                                                   示范办公室
                                             二○一一年十一月十三日
