附件5
教学工作评估佐证材料格式规范

一、封面格式
1.主标题：字体为方正小标宋简体，二号字，居中，不加粗。
2.副标题：字体为楷体GB2312，小一字号，居中对齐，不加粗。
二、目录及正文格式
（一）目录层级格式
1.二级要素标题：编号为“1.1”，黑体，三号字，左对齐。
2.三级佐证材料清单标题：编号为“1.1.1”，楷体GB2312，三号字，不加粗，左对齐，缩进2字符。
3.四级序号：编号为“1.1.1-1”，仿宋GB2312，三号字，不加粗，左对齐，缩进4字符。
（二）正文格式
正文内容统一使用仿宋GB2312字体，四号字，固定行距25磅，段落首行缩进2字符，左对齐排版。
三、其他材料要求
（一）图片类
居中，与前后文保持适当间距（上下各空1行），且在每张图片下方配说明文字，文字使用仿宋GB2312四号字，居中对齐。
（二）表格类
正文中表格，居中，与前后文上下各空1行，表名位于表格上方，仿宋GB2312四号字，居中对齐。表头文字为黑体，四号字，表内文字为仿宋GB2312，小四号字，每张表格需标注表号及表名（如“表1 XX情况统计表”）。
（三）纯文字类
仿宋GB2312，四号字，固定行距25磅，段落首行缩进2字符。
（四）案头材料及汇总表类
1.表名主标题：“济源职业技术学院教学工作评估”，方正小标宋简体，二号，居中，不加粗；
2.表名副标题：方正小标宋简体，小二，居中，不加粗。
3.表头：黑体，四号，不加粗，居中；
4.表内文字：仿宋GB2312，小四号字。
（样例参考附件4）。
四、补充要求
（一）页码
从正文首页开始标注，目录不要页码，样式选择“— 1 —”，插入位置选择“页脚中间”，字体为仿宋GB2312，小四号字。
（二）页边距
上页边距为3.7厘米左右，下页边距为2.5厘米左右，左页边距为2.8厘米左右，右页边距2.5左右。
（三）材料命名
1.文件命名
所有佐证材料文件需要以“三级佐证材料清单”标题命名，如“1.1.1学校事业发展规划”；若存在四级清单，采用“三级佐证材料清单-四级序号 材料标题”格式，如“1.1.15-1有色金属智能冶金技术主要专业群岗位技能知识能力图谱”。
2.文件夹结构
每个二级要素下设独立文件夹，以“二级要素”命名，如“1.1专业建设”；部门汇总文件夹命名为“部门名称+佐证材料”，如“教务处佐证材料”，内含对应二级要素文件夹。
如：教务处佐证材料/
├─1.1专业建设/
│ ├─1.1.1学校事业发展规划
│ └─1.1.15-1有色金属智能冶金技术主要专业群岗位技能知识能力图谱
└─1.2人才培养/
└─……
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