西文理校发〔2012〕106号
西安文理学院
2011-2012学年教学基本状态数据采集
工 作 方 案
各部门、各学院：

为贯彻落实《教育部关于普通高等学校本科教学评估工作的意见》（教高[2011]9号）精神，推动建立高等学校本科教学质量常态监控机制，充分发挥状态数据在监控高等教育质量和本科教学评估工作中的重要作用，按照教育部高教司《关于在新建本科院校进行教学基本状态数据采集工作的通知》（教高司函[2012]102号）要求，新建本科院校自2012年起每年进行一次教学基本状态数据采集。为使我校2011-2012学年教学基本状态数据采集工作顺利进行，确保数据采集的质量，特制定本工作方案。

一、组织领导

（一）成立学校教学基本状态数据采集工作领导小组，负责教学基本状态数据采集领导工作。
组  长：徐可为
副组长：李忠良  韩  权
成  员：魏  奇  曹  鸿  张智敏  李  越  赵  红
张运良  张秦川  东小峰  安振学  薛毅军  
郭  瑞  马生海  张天社  郝延军  各学院院长
工作领导小组下设秘书组,秘书组设在教务处（评估办公室）。
秘书组组长：  魏  奇

秘书组副组长：郑  旻  
成      员：  李  蕾  数据录入员2人
负责教学基本状态数据采集的工作协调、技术审核、数据录入、数据上传等工作。
（二）职能部门、各二级学院均成立教学基本状态数据采集工作小组。职能部门负责人、各二级学院院长为组长，是部门的第一责任人，其他负责人为副组长，部门骨干人员及数据采集工作人员为小组成员。
二、数据采集任务分解
任务分解详见附件《西安文理学院教学基本状态数据采集工作任务分解表》。
三、数据采集统计时点

本次数据采集统计时点: 数据指标统计时点除特殊说明外，财务、科研和图书信息按自然年度统计，教学等其他信息均按学年度统计，个别指标按指定的时限或时点统计（详见数据项内涵说明2012版）。

学年：指11-12教育年度，即从2011年9月1日至2012年8月31日。
自然年：指公元年度，即从2011年1月1日至2011年12月31日。
四、数据采集填报时间安排

（一）准备阶段：2012年9月14日至9月17日

1．9月14日下午2:30在办公楼一楼会议室召开会议，安排部署教学基本状态数据采集工作，分解工作任务。
2．各职能部门、二级学院召开部门会议，传达学校要求，布置各单位数据采集工作。各部门、二级学院确定部门数据采集联络员1人。
3．各单位向工作领导小组秘书组（教务处质量监控与评估科，明德楼D0104室，电话88272919）报送部门数据采集联络员名单及联系方式，各部门数据采集联络员加入文理数据采集QQ群（群号为263271746），由秘书组在数据采集期间通过该工作群及时进行技术支持和答疑。
（二）数据分散采集阶段：2012年9月18日至10月12日

各职能部门、各学院认真学习2012年度数据项内涵说明，全力准备好上报的数据及文件，并保证数据的真实性、准确性。数据填入表格，文件（包括电子版）按照要求的格式整理准备齐全（文件报送要求及规范格式见附件2）。
（三）数据统一审核阶段：2012年10月15日至10月19日

1．各职能部门对本部门的数据、文件认真审核，确保数据、文件的准确，格式符合要求。组长审核签字报送秘书组。
2．二级学院对本部门的数据、文件认真审核，确保数据、文件的准确，格式符合要求，组长审核签字，送交相关职能部门。相关职能部门要对二级学院报送的相关数据、文件认真审核、准确统计，经审核部门负责人审核签字后由相关职能部门报送秘书组。
3．秘书组对数据、文件进行技术审核。

4．学校教学基本状态数据，由校长办公会进行终审。

（四）数据集中录入阶段：2012年10月20日至10月26日
（五）数据上传阶段：2012年10月27日至10月31日

五、工作要求

（一）高度重视，认真组织
客观、准确、全面的教学基本状态数据，既是教育主管部门、社会公众评价学校办学质量的重要信息，更是学校制定发展规划、落实评估整改工作、促进内涵发展、提升人才培养质量的重要依据，全校上下务必高度重视这一重要工作，本着对国家负责、对学校负责，扎扎实实，认认真真做好各项工作。

（二）层层负责，确保质量

为了确保数据采集质量，实行责任到人、分级负责的工作模式。上交数据和文件时，各部门、二级学院相关责任人员须签定“数据采集质量承诺书”（见附件3）报秘书组备案。如在教学基本状态数据采集工作中，出现数据不实，漏报错报，产生严重后果和不良影响，学校将视情节追究相关人员责任。
（三）加强协作，密切配合

本次数据采集工作，时间紧，任务重，内容涉及学校工作的方方面面，为了圆满完成该项工作，相关人员必须树立集体意识、大局意识、合作意识，本着对学校工作高度负责的态度，切实加强人员之间、部门之间的协作与配合，务必将每个阶段的工作按时完成。
附件：1.西安文理学院教学基本状态数据采集工作任务分解表

2.“教学基本状态数据采集”材料报送要求及文稿类材料基本规范

3.西安文理学院数据采集质量承诺书

4.2012版与2011版数据库填报表格差异比较 
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附件1
西安文理学院教学基本状态数据采集工作任务分解表
	表号
	名   称
	责任部门
	协助部门
	备      注

	Ⅰ
	学校基本情况
	党政办公室
	
	

	* Ⅱ
	校训、办学思想
	党政办公室
	宣传部

教务处
	宣传部负责多媒体反映；教务处负责学校人才培养目标定位

	Ⅲ
	院（系）和其他教学单位情况
	党政办公室
	
	

	* Ⅳ
	学科专业情况
	教务处
	
	

	Ⅴ
	学校面积
	基建处
	
	

	* Ⅵ
	学校发展规划
	对外交流合作处
	科技处

教务处

人事处

基建处
	科技处、教务处负责学科建设规划；人事处负责队伍建设规划；基建处负责校园建设规划

	Ⅶ
	校友会与社会合作
	对外交流合作处
	统战部

各研究中心
	

	* 1-1
	校领导基本信息
	党政办公室
	
	

	1-2
	师资队伍概况
	人事处
	各学院
	双师型、具有行业背景、工程背景教师情况由各学院负责

	1-3
	学校聘请校外教师概况
	人事处
	
	

	* 1-4-1
	高层次人才
	人事处
	
	

	* 1-4-2
	高层次研究群体（团队）
	科技处
	
	

	1-5
	院（系）和其他教学单位专任教师情况
	各学院
	人事处
	由人事处负责审核、统计

	* 1-6
	院（系）教师培训进修、交流情况
	各学院
	人事处
	由人事处负责审核、统计

	1-7
	学校实验技术人员职称、学位、年龄概况
	人事处
	各学院
	

	1-8
	院（系）实验技术人员职称、学位、年龄概况
	各学院
	人事处
	人事处负责审核、统计

	* 2-1
	院（系）下属各专业情况
	各学院
	教务处
	教务处负责审核、统计

	* 2-2
	院（系）教学安排
	各学院
	教务处
	教务处负责审核、统计

	2-3
	人才培养模式创新实验区
	教务处
	
	

	2-4
	国家级教学基地及拔尖人才培养计划
	教务处
	
	

	2-5
	实验教学示范中心
	教务处
	
	

	* 2-6
	本科实验、实习、实训场所
	实验室管理处
	各学院
	

	2-7
	校外实习、实训基地
	实验室管理处
	各学院
	指学校与校外有关单位签署协议的实习、实训基地

	* 2-8-1
	教材情况——编写教材情况
	教务处
	各学院
	

	2-8-2
	教材情况——使用教材情况
	教务处
	各学院
	

	*  2-9-1
	教学管理制度
	教务处
	人事处

学生工作处（部）
	人事处负责新教师培训制度；学生工作处（部）负责学生学业指导手册

	*2-9-2
	教学管理文件目录
	教务处
	各学院
	

	* 2-10
	本科教学信息化
	实验室管理处
	教务处
	

	* 2-11
	教学质量监控体系
	教务处
	党政办公室
	

	# 2-12
	教学管理组织机构（科室）
	教务处
	
	

	2-13
	校级教学管理人员
	教务处
	人事处
	

	2-14
	院（系）教学管理

人员
	各学院
	人事处
	人事处负责审核、统计

	* 2-15
	教学管理人员培训及成果
	教务处
	人事处

科技处

各学院
	

	2-16
	教学质量监控人员
	人事处
	教务处（评估办公室）
	

	* 2-17
	评教统计表
	教务处
	各学院
	

	2-18
	本科课程、授课

情况表
	教务处
	各学院
	

	2-19
	各专业专任教师职称、学位、年龄、学缘情况
	各学院
	人事处
	人事处负责审核、统计

	* 2-20
	教学事故
	教务处（评估办公室）
	
	

	2-21-1
	教师所获荣誉概况
	教务处
	人事处

科技处

学生工作处（部）
	

	* 2-21-2
	院（系）教师个人所获荣誉
	各学院
	人事处

教务处
	人事处负责审核、统计

	* 2-21-3
	院（系）教学团队
	各学院
	教务处
	教务处负责审核、统计

	*2-22-1
	课程建设
	教务处
	
	

	*2-22-2
	课程情况
	教务处
	各学院
	

	2-22-3
	精品（优秀）课程（群）
	教务处
	
	

	2-23
	分专业实验、毕业综合训练情况
	各学院
	教务处
	教务处负责审核、统计

	2-24
	院（系）毕业综合训练指导教师情况
	各学院
	教务处
	教务处负责审核、统计

	*2-25-1
	教学改革概况
	教务处
	科技处

各学院
	

	2-25-2
	教育教学研究与改革项目
	教务处
	
	

	2-25-3
	教学成果奖
	教务处
	
	

	* 2-26
	本科生教学效果
	各学院
	教务处

团  委

学生工作处（部）

教育学院

科技处
	教务处负责审核、统计

	2-27-1
	院（系）教学效果——本科生学科竞赛获奖情况
	各学院
	团委

教务处

科技处
	教务处负责审核、统计

	2-27-2
	院（系）教学效果——本科生创新活动、技能竞赛获奖情况
	各学院
	团  委

教务处
	团委负责审核、统计

	2-27-3
	院（系）教学效果——本科生文艺、体育竞赛获奖情况
	各学院
	团  委

教育学院
	团委负责审核、统计

	2-27-4
	院（系）教学效果——专利情况
	对外交流合作处
	
	对外交流合作处负责审核、统计

	2-27-5
	院（系）教学效果——参加国际会议
	各学院
	科技处
	科技处负责审核、统计

	2-28
	交流学生情况
	对外交流合作处
	党政办公室

教务处
	党政办公室负责审核、统计

	* 3-1
	教学经费概况
	计划财务处
	
	

	* 3-2
	学校教育经费支出
	计划财务处
	
	

	3-3
	教育事业收入
	计划财务处
	
	

	3-4
	当年捐赠情况
	计划财务处
	统战部

党政办公室
	

	4-1
	固定资产情况
	国有资产管理处
	
	

	# 4-2
	分院（系）教学科研仪器值
	各学院
	国有资产管理处
	国有资产管理处负责审核、统计

	5-1
	教学行政用房及教学设备
	国有资产管理处
	基建处
	

	5-2
	图书、期刊
	图书馆
	各学院
	

	* 5-3
	校园网建设情况
	实验室管理处
	
	

	5-4
	生活用房（学生食堂、宿舍）
	国有资产管理处
	后勤管理处

学生工作处（部）
	

	* 6-1
	教风学风概况
	学生工作处（部）
	组织部

宣传部

教务处

人事处
	

	6-2-1
	学生管理组织机构（科室）
	学生工作处（部）
	
	

	6-2-2
	校级学生管理人员
	学生工作处
	人事处
	

	* 6-2-3
	院（系）学生管理人员
	各学院
	人事处
	人事处负责审核、统计

	6-3
	就业管理人员
	人事处
	招生就业处

各学院
	

	6-4
	学生数量基本情况
	教务处
	继续教育学院
	

	6-5
	普通本科分专业学生数
	各学院
	教务处
	教务处负责审核、统计

	6-6
	近一届本科生招生类别情况
	招生就业处
	
	

	6-7
	国外及港澳台学生情况
	对外交流合作处
	各学院
	

	6-8
	近一届本科生录取标准及人数
	招生就业处
	
	

	6-9
	各专业招生报到情况
	招生就业处
	各学院

教务处
	

	6-10
	本科生奖贷补
	学生工作处（部）
	计划财务处
	

	*6-11-1
	应届本科毕业生就业情况
	招生就业处
	各学院
	

	6-11-2
	院（系）应届本科毕业生就业情况
	各学院
	招生就业处
	招生就业处负责审核、统计

	* 7-1
	学生社团
	团  委
	
	

	* 7-2
	课外活动、讲座
	团  委
	宣传部

教务处

各学院
	

	* 7-3
	素质教育基地、职业资质培训等情况
	学生工作处（部）
	招生就业处

各学院
	

	* 8-1-1
	科研机构概况
	科技处
	
	

	* 8-1-2
	科研机构列表
	科技处
	各研究中心
	

	8-2
	教师科研情况
	科技处
	
	

	9-1
	学科建设概况
	科技处
	学位办公室
	

	9-2
	博士后流动站
	
	
	暂无内容

	9-3
	博士点、硕士点
	
	
	暂无内容

	9-4
	重点学科
	科技处
	学位办公室
	

	10
	高职高专信息采集补充表一、表二
	招生就业处
	教务处

相关学院
	


注：* 表示表内部分内容有文字录入，格式要求参照附件2
附件2
“教学基本状态数据采集”材料报送要求

及文稿类材料基本规范
一、2011—2012学年数据填报表格、数据内涵说明电子版请在教务处网站下载；所有表格需要制表人、部门领导签字，加盖公章；按照表号分开打印，按顺序排放，电子版（与纸质材料保持一致）同样按表号保存和报送。
二、文稿材料格式要求：

1.“文件上传”文字容量不超过10M，如有多个文件，请按照逻辑顺序粘贴为一个文件；

2.“文本框”文字容量不超过2000字；

3. 如遇空白项，涉及数字填“0”，文字填“无”；
4.文稿材料基本格式

（1）纸张要求和页面设置

	
	要     求

	纸张
	A4（210×297），幅面白色

	页面设置
	上、下2.54cm，左、右3.17cm，页眉1.5cm、页脚1.75cm，装订线0 cm

	页眉
	宋体五号居中

	页码
	页面下脚右端


（2）正文

	
	示例
	要求

	标题
	应用型创新人才培养模式探讨
	黑体小二加粗居中，单倍行距，

	一级标题
	一、更新思想观念
	黑体小三顶左，单倍行距，

	二级标题
	1. 创新人才培养模式
	黑体四号顶左，单倍行距，

	三级标题
	1.1坚持产学研相结合
	黑体小四顶左，单倍行距，

	段落文字
	××××××××××××××
	宋体小四，两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距20磅。

	表格
	表1．创新教学管理模式汇总表
	表名置于表的上方，宋体五号居中，表格内文字为宋体，大小根据表的内容自行调整。

	图
	图1． ×××
	图名置于图的下方，宋体五号居中，单倍行距。


（3）示例

应用型创新人才培养模式探讨
一、更新思想观念
国内对应用型本科院校在国家创新人才培养体系中的重要性认识还不够，对应用型本科院校人才培养目标认识存在一定的误区。×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××



1．创新人才培养模式
应用型本科院校的人才培养应突出其“应用性”，改变“以自我为中心”的封闭式办学模式，建立以校企合作为平台的开放式人才培养方式，将“应用型”贯穿于人才培养的全过程。××××××××××××××

××××××××××××××××××××××××

表1．创新教学管理模式汇总表

	阶段
	管理思想
	管理制度
	调动积极性
	教学改革

	第一阶段
	
	
	
	

	第二阶段
	
	
	
	




1.1坚持产学研相结合    

建立校企联盟，将产学研结合打造成应用型创新人才培养的重要平台。××××××××××××××××××××××××××××

[image: image1.emf]
图1．XX曲线图
附件3
西安文理学院数据采集质量承诺书

按照《西安文理学院2011-2012学年教学基本状态数据采集工作方案》要求，我们本着对国家负责、对学院负责、对自己负责的态度，积极、主动、认真、负责地开展相关原始教学数据的采集工作。现已按时完成。在提交学院教学基本状态数据采集工作领导小组之时，我们郑重承诺：

数据客观准确、真实有效、无一遗漏！

数 据 采 集 人（签字）：                   

部门第一责任人（签字）：                   
2012年     月     日
附件4

2012版与2011版数据库填报表格差异比较

教育部高等教育教学评估中心于2012年9月10日公布了2012版教学基本状态数据库系统填报表格，为使各部门、各学院更清楚了解2012版与2011版填报数据的差异性，教务处组织对两个版本填报表格进行了差异比较，经统计共有124项数据发生变化，其中新增数据11项、更改数据50项、删除数据63项。详细对比如下：
一、 新增数据项（以下表名为2012版）

	表名
	新增数据项数
	新增数据项名称
	备注

	表2-1 院（系）下属各专业情况
	4个
	专业培养计划“必修课学时数、选修课学时数、必修课学分数、选修课学分数”
	在第8栏“专业培养计划学时与学分”处增加数据项

	表2-6 本科实验、实习、实训场所
	4个
	“面积（平方米）”、“实验室性质”、
“本科生实验、实习、实训项目数（个）”
“每次可容纳的学生数（个）”
	

	表2-16  教学质量监控人员
	1个
	工作性质
	

	表5-2   图书、期刊
	1个
	电子图书数量（GB）
	在第3栏“电子图书”处增加数据项

	高职高专信息采集补充表一
	1个
	专业名称
	在第1栏“专业基本情况”处增加数据项


二、变更数据项（2012版与2011版差异对比）

	2012版
	2011版

	表名
	变更数据项
	表名
	原数据项

	表Ⅶ 校友会与社会合作
	变更数据 1项：2.签订合作协议机构中“行业机构和企业”
	表Ⅶ 校友会与社会合作
	2.签订合作协议机构“企业”

	表1-1 校领导基本信息
	变更数据1项：“学位”
	表1-1 校领导基本信息
	“学历”

	表2-6  本科实验、实习、实训场所
	变更数据6项：表名“本科实验、实习、实训场所”
	表2-6 实验教学示范中心
	表名“实验教学示范中心”

	表2-8-2 教材情况—使用教材概况
	变更数据4项：1.使用规划教材、获奖教材情况（种）
	表2-8-2 教材情况—使用教材概况
	1.使用规划教材、获奖教材情况（册）

	表2-26  本科生教学效果
	变更3项：7. 本科生创新活动、技能竞赛奖”
	表2-26  本科生教学效果
	7.本科生课外科技、文化获奖

	表2-27-2 院（系）教学效果—本科生创新活动、技能竞赛获奖情况
	变更数据9项：表名“院（系）教学效果—本科生创新活动、技能竞赛获奖情况”
	表2-27-2 院（系）教学效果—本科生课外科技、文化获奖情况
	表名“院（系）教学效果—本科生课外科技、文化获奖情况”

	2012版
	2011版

	表名
	变更数据项
	表名
	原数据项

	表5-2  图书、期刊
	变更数据2项：表5-2第2栏电子图书（种）
	表5-3  图书、期刊
	表5-3：2.电子图书（册）

	表5-4   生活用房（学生食堂、宿舍）
	表名“生活用房（学生食堂、宿舍）”
	表5-5   生活用房（学生食堂、澡堂、宿舍）
	表名“生活用房（学生食堂、澡堂、宿舍）”

	
	变更数据2项：2.学生宿舍（面积、数量）
	
	2.学生澡堂（面积、数量）

	
	
	
	3.学生宿舍（面积、房间数、平均收费标准）

	表6-2-3 院（系）学生管理人员
	变更数据2项：“序号”、“姓名”、“性别”、“出生年月”、“所属部门”、“行政职务”、“专业技术职务”、“专业”、“学历”、“学位”
	表6-2-3 院（系）及相关单位思政教师信息表
	数据项：“院（系）名称”、 “人员列表文件上传”

	表6-4 学生数量基本情况
	变更数据13项：“上学年人数（人）”、“本学年人数（人）”
	表6-4  学生数量基本情况
	数据项：“数量（人）”

	表6-8  近一届本科生录取标准及人数
	变更数据2项：当年录取平均分数（分）
	表6-8  近一届本科生录取标准及人数
	数据项：当年录取平均分数（分）与批次最低控制的差值

	表6-9 各专业招生报到情况
	变更数据5项：各专业招生报到情况
	表6-9  各专业报到情况
	表名：各专业报到情况


三、删除数据项（以下表名为2011版）

	表名
	删除数据项数
	删除数据项名称
	备注

	表2-26 本科生教学效果
	4个
	续表15. 国家级或省部级社会实践获奖（项）数据项：国家级团队、省部级团队、国家级个人、省部级个人
	

	表2-27-4  院（系）教学效果—本科生社会实践团队获奖情况
	9个
	整表9个数据项：序号、团队名称、奖励名称、级别、等级、授予单位、获奖者姓名、指导教师、获奖时间
	

	表2-27-5  院（系）教学效果—本科生社会实践个人获奖情况
	8个
	整表8个数据项：序号、奖励名称、级别、等级、授予单位、获奖者姓名、指导教师、获奖时间
	

	表3-5   院（系）教育经费支出
	8个
	整表8个数据项：教学日常运行、教学改革、课程建设、专业建设、教材建设、实践教学、学生活动经费
	

	表4-1  固定资产情况
	1个
	数据项：教学用计算机台数
	在第2栏“教学、科研仪器设备台数”处删除该数据项

	表5-2    校内实习、实训场所
	5个
	整表5个数据项：序号、名称、面积、面向专业、每次可接纳学生数
	

	表5-5  生活用房（学生食堂、澡堂、宿舍）
	24个
	续3.学生宿舍数据项：宿舍类型、总面积、房间数、平均收费标准（单人间、二人间、三人间、四人间、五人间、六人间、六人以上间、总计）
	在“续3.学生宿舍”处删除24个数据项

	表6-5 普通本科分专业学生数
	3个
	数据项：普通本科分专业学生招生数总计、应届生、春季招生
	

	高职高专信息采集补充表一
	1个
	数据项：专业方向代码
	


一级标题：黑体小三顶左，单倍行距





标题：黑体小二加粗居中，单倍行距





段落文字：宋体小四（英文用Times New Roman体小四），两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距20磅





二级标题：黑体四号顶左，单倍行距





段落文字：宋体小四（英文用Times New Roman体小四），两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距20磅








表名置于表的上方，宋体五号居中，单倍行距，表格内文字为宋体，大小根据表的内容自行调整。





三级标题：黑体小四顶左，单倍行距





段落文字：宋体小四（英文用Times New Roman体小四），两端对齐书写，段落首行左缩进2个汉字符。行距20磅





图名置于图的下方，宋体五号居中，单倍行距








PAGE  
17

