
湄职院教〔2017〕22号
关于印发湄洲湾职业技术学院成立创建福建省示范性现代职业院校建设项目材料审核小组的通知
各处室、院系（部）：
根据推进创建示范校工作需要，为了确保材料收集、整理的质量，决定成立湄洲湾职业技术学院创建福建省示范性现代职业院校建设项目材料审核小组，现将有关事项安排如下：

一、项目材料审核小组人员构成

建设项目材料审核小组人员及工作分工在原有“材料工作组”的基础上，适当调整组成。

组  长：许冬红院长

常务副组长：黄雅敏副院长

副组长：郑庆彬、张凡、任清华、黄廖山、郑春华、蔡雪敏、林志谦、张力学、林宗洪、陈志君、杨海贤

成  员：吴志先、李超、肖劲阳、陈满红、吴融生、林燕清、余春添、陆峰、刘敏、连立芳、王愉航、郑慧仙

二、成员工作分工

根据《湄洲湾职业技术学院创建福建省示范性现代职业院校建设工程建设任务分工安排》（湄职院教[2016]27号）文件中各建设项目组长分工，按照9+1“建设项目”和“项目专项资金管理与使用”“年度学校信息”建设要求，材料审核工作具体分工如下：

	建设项目
	材料核准人
	材料审核人

	办学理念
	张  凡
	吴志先

	学校治理
	郑庆彬
	陆  峰  

	办学机制
	蔡雪敏
	林燕清

	专业建设
	郑春华
	 杨海贤

	教学改革
	郑春华
	陈满红

	师资队伍
	黄廖山
	肖劲阳   

	实训条件
	郑春华
	吴融生

	信息化建设
	林宗洪
	刘  敏 

	服务能力
	林志谦
	连立芳

	特色与创新
	任清华
	李  超

	项目专项资金管理与使用
	张力学
	余春添

	年度学校信息
	杨海贤
	傅仙发

	所有项目的协调补位
	陈志君、王愉航、郑慧仙


三、项目材料审核流程安排

1.根据学院材料收集时间安排，各部门按照《湄洲湾职业技术学院示范校“建设项目”佐证材料基本要求》（见附件）收集、整理、汇总材料，按规定时间报送创建办。
2.创建办按照9+1建设项目，整合各部门资料。

3.集中组织项目材料审核小组的“材料审核人”，对材料进行逐一审核、登记，符合要求的材料，报“材料核准人”再次审核核准后，交由创建办归档；不符合要求的材料，退回材料报送部门重新要求制作、整理，直至材料合格；缺乏材料佐证的，汇总报送创建办协调催交。

4.所有材料，必须经“材料审核人”“材料核准人”逐一签字确认审核完成，再请校外专家评审认可后，上报省教育厅。

四、材料审核时间安排

为提高材料收集效率和质量，学院要求各部门分别于9月20日、10月15日、10月31日报送有关材料，集中材料审核时间以此类推，具体安排如下：

	项目
	时间安排

	第一次审核
	10月19-20日

	第二次审核
	11月6-7日

	第三次审核
	根据材料整理情况另行通知

	……
	


各建设项目组长（材料核准人），要协调好部门工作分工，在材料审核期间，确保“材料审核人”脱岗全身心投入到材料审核工作中来，高质量完成任务。

五、工作要求

1.建设项目材料审核小组成员要认真研究吃透《福建省示范性现代职业院校建设工程政策文件汇编》和上级有关现代职业教育会议文件精神，熟悉我院建设规划和任务书内容，根据学院《创建示范校2017年度各部门具体建设任务》《创建示范校2017年度各部门具体建设任务验收要点（支撑材料）》，逐点逐条调研分析任务书中所负责“建设项目”的现有基础、预期目标和验收要点，列出有支撑度的佐证材料清单，为审核材料打下基础，做好知识储备。

2.在材料审核过程中，要结合学院实际和部门工作重点，研究思考符合现代职业教育发展要求，我院最典型、最具特色、最能反映发展速度和效益的做法、经验，配合各个“建设项目”负责人完成“建设项目”年度工作总结，挖掘创建工作亮点。

3.材料审核实行分级负责制，“材料审核人”对“材料核准人”负责，“材料核准人”对材料审核小组组长负责。相关人员要切实提高思想认识，把参与创建工作当作转变思想观念，提升业务水平和能力的契机，在材料收集、审核过程中，结合部门岗位，多学习多思考多研究多探讨，紧紧围绕示范校创建目标，既保证高质量地完成材料审核任务，又为下一步工作理清思路和重点，为推动学院内涵发展、创新发展、特色发展做出应有的贡献。

4.要及时高效地完成材料审核任务，创建办将结合半月工作汇报会，定期向领导汇报材料完成进度。

    附件：湄洲湾职业技术学院示范校“建设项目”佐证材料基本要求
湄洲湾职业技术学院

2017年9月11日

附件：

湄洲湾职业技术学院示范校“建设项目”佐证材料基本要求
一、“建设项目”佐证材料内容

各部门以“福建省示范性现代职业院校建设工程”九大“建设项目”中的36个“建设要素”为纲，根据学院《福建省示范性现代职业院校建设工程项目建设任务书》2017年建设目标和《创建示范校2017年度各部门具体建设任务验收要点（支撑材料）》制作、收集、整理相关材料。要紧扣《任务书》的预期目标与验收要点，在具有足够支撑度的基础上，提供最典型、最具特色、最能反映实际情况的资料。要紧扣示范校“对每个建设内涵指标，从任务完成情况、进步情况逐项进行评分（各占50%）”的评分规则，认真研究分析材料内容要求，佐证材料范围为现有基础、已采取的措施，以及产生的建设成效，既要有过程性资料，也要由成果性资料。

二、“建设项目”佐证材料报送方式

1、各部门以九大“建设项目”、36个“建设要素”和90个“建设内涵指标”为纲，按照《创建示范校2017年度各部门具体建设任务验收要点（支撑材料）》的“具体验收要点”逐项有序建档。文档名称要求完整，方便查看，前附指标级别，如：

一级文档名称“1.办学理念”

二级文档名称“1.1办学方向”

三级文档名称“1.1.1莆田市十三五事业发展规划中学院发展规划、职业教育政策内容”

…… 

文档内的文件名要与内文标题保持一致，不得随意命名或简化命名，并且前附指标级别，如“1.1.1《莆田市十三五教育发展专项规划》”。

2、因时间紧，要求完成一项任务，即收集一项材料，并于9月20日、10月15日、10月31日，分三个阶段将已整理完成的材料电子版报创建办汇总审核。纸质材料等电子版材料审核完成后，再打印装盒。

材料质量按照归口管理原则明确责任，请部门自行认真审核每份材料，制作材料清单，注明材料来源、经手人、审核人，并签名确认后报送创建办。创建办将在部门审核的基础上，组织专人对材料再次进行逐条审核，材料不规范、不具备支撑度的将退回重新整理，并通报材料审核情况。电子版材料可以压缩文件包形式发送评估办邮箱（mzypgb@163.com），也可直接拷贝到26#405室。
三、“建设项目”佐证材料格式

1.佐证材料可包括word文件、excel表格、图片、文件扫描件等格式。
2.容量较大的佐证材料，只需提供材料主要特征即可，如特色教材、校本教材等较厚的文件（书籍）只需提供封面、封底、版权页及目录以及第一章节前3页。
3.对于份数较多的佐证材料，可通过列表形式呈现。如教师的学历、职称等证书，只需提供相应表单。
4.对于管理信息系统、教学资源软件平台等资源类的佐证材料，可采用界面抓屏为图片的形式呈现。在安全访问条件许可的前提下，只需提供有效查阅链接。如院校电子图书、课件资源库、试题库等。  

5.材料中各院系名称要与印章相符。

6.除正式印发的文件或另有要求外，上交文档原则上按下列要求进行排版：
（1）纸张要求与页面设置

	项目
	要求

	纸张
	纸张 A4（210×297），幅面白色

	页面设置
	上2.54厘米、下2.54厘米；左2.7厘米、右2.7厘米，装订线左侧1厘米

	页眉页脚
	页眉1.5厘米；页脚1.75厘米

	页码
	按文件默认页码设置页码，页面底端居中，不要用特殊格式，不使用页眉。


（2）正文

	项目
	要求

	标题
	三号宋体加黑，居中，如有副标题、引标题，用小三宋体，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24磅。标题中除法规、规章名称加书名号外，一般不用标点符号。标题和正文之间空一行，行距为固定值24磅，字距为默认字距。

	一级标题
	四号黑体，序号为：“一、”“ 二、”“ 三、”

	二级标题
	四号黑体，序号为：“（一）” “（二）” “（三）”注：（括号使用全角中文）

	三级标题
	四号黑体，序号为：“1.” “2.” “3.”

	四级标题
	四号黑体，序号为：“（1）”“（2）”“（3）”

	五级标题
	四号黑体，序号为：“①”“②”“③”

	段落文字
	四号仿宋，行距为固定值24磅，字距为默认字距。首行缩进2个汉字符。

	附件
	文件资料如有附件，在正文下一行左缩进2字符，用四号仿宋标识“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。

	落款
	凡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)


  湄洲湾职业技术学院办公室     2017年9月11日印发  

