职能处室备查材料参考目录

组织部
计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
组织机构：全院组织机构

1.学校党政机构设置一览表

2.院校领导学历、职称复印件

3.中层干部一览表（姓名、性别、年龄、学历、学位、职务、职称、任职日期、分管部门、兼课周学时）

注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

宣传部
计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
学院概况：制作学院发展文字、图片及影象资料
注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

院办公室  

计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
办学思想：学院关于办学目标与定位的材料

1.吉林省“十一五”社会经济发展规划

2.吉林省老工业基地振兴规划
3.中国铁路（或铁路局）事业建设发展规划

4.吉林省教育事业发展“十一五”规划

5.学校教育事业“十一五”发展规划

6.学院重要会议记录、学院领导讲话

  教学地位：院领导关注教学及学生情况说明
1.领导参与教学活动的痕迹成果（学校规定、兼课教案及任务单、听课记录及反馈卡、教学工作会议记录等）

2.领导联系学生的痕迹情况（学校规定、走访学生寝室、走访实习点、参与学生社团文体活动、参与学生工作有关会议等材料）

3.学院召开有关党代会、教（职）代会、教学工作、学生工作会议体现以教学为中心的材料

  和谐校园：环境建设、文化建设、校风建设方面文件及总结、说明
统计报表：
1.各学年度高教基层统计报表

2.学院基本办学条件达标情况说明

制度建设：院级管理制度及执行情况说明
1.近三年学校出台的关于教学、学生培养方面的文件及落实情况

2.向教学倾斜的一系列政策：

《绩效工资发放暂行办法》、《职工培训费使用标准》、《接收毕业生的规定》、《单身职工租房补贴办法》、《教师参加学历教育、培训、调研、实践活动的规定》、《专业带头人、青年骨干教师选拔、管理办法》等

职能处室备查材料参考目录

总务资产处（设备）
计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
 办学条件：占地面积、宿舍面积、行政用房、教学科研仪器设备、机房及座位、多媒体室及座位、教室面积、图书馆面积、实验实习场所面积（含共建）、语音室建设、风雨操场、标准田径场
1.教学及辅助用房汇总表（按教室、图书馆、实验室（室训室）及辅助用房分类统计，包括分布地点、面积、建成时间、用途）
2.教学及辅助用房建筑面积佐证材料（批文、结算单、施工图、照片等）清单

3.实验、实习、实训场所（含合作共建）及附属用房生均占有面积统计表

4.全院教学仪器设备一览表（注明使用专业、功能、购入时间、技术水平）

5.全院语音教室一览表（含数量、座位、设备及功能） 

6.院计算机装备状况一览表（按教学和管理分类统计，标明牌号型号、购入年月）

7.全院各类运动场地（馆）一览表（标明场地名称、面积）

注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

人事处

计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
教学地位：教师培训、进修情况说明
师资队伍：生师比、师资结构、“双师”结构、师资培训、“双师”培养方面文件及统计报表、说明
1.师资队伍整体情况

（1） 2007-2008学年校内专任教师名单

（2） 2007-2008学年校外兼职教师名单

（3） 专任教师学历、学位、职称证书复印件

2.专任教师基本情况

（1） 基础课专任教师基本情况一览表

（2） 专业课专任教师基本情况一览表

（3） 教师研究生学历学位统计表

（4） 教师进修、培训、挂职锻炼有关文件

（5） 近两年专任教师进修培训情况一览表

（6）专任教师获奖项目、技术专利项目、主持教研课题、横向技术开发一览表及证明材料

（7）专业带头人和骨干教师选拔、培养和管理的有关文件

（8）专业带头人聘用文件及专业带头人和骨干教师名单

（9）双师型教师基本情况一览表

3.专任教师队伍建设

3.1引进和培养人才

（1）学院关于引进紧缺人才的相关政策

（2）接收毕业生有关文件

（3）2006-2008学年引进教师一览表

（4）新教师岗前培训相关资料

（5）招聘新教师试讲记录表

（6）岗前培训名单及证书复印件

（7）各教学单位老教师带新教师结队名单及帮带情况说明

3.2.“双师型”教师队伍建设

（1）“双师型”教师队伍建设与管理文件

（2）“双师型”教师基本情况一览表及“双师”素质教师比例统计表

（3）专业课教师“双师”素质、企业一线工作经历结构一览表及证实材料

（4）“双师”素质教师认定及证明材料，主持实践教学设施建设或技改设计安装的证明。

（5）专业课教师提高技能水平和增加企业一线工作经历方面的材料。

3.3专任课教师学历和职称的提高

（1） 教师研究生学历学位统计表

（2） 高级专业技术职务专职教师一览表

4.师资队伍管理

（1）《吉林铁道职业技术学院“十一五”师资队伍建设规划》

（2） 教师管理及培养文件汇编（详见评估指标6．教学管理）

（3） 吉林铁道职业技术学院专业技术职务评审有关规定

（4） 教师参加学历教育、培训、调研、实践活动的规定

（5） 职工培训费使用标准

5.教师教研科研情况（科研办）

（1） 2006-2008年专任教师教研科研立项情况一览表

（2） 2006-2008年专任教师主持在研、横向技术开发课题一览表

（3） 2006-2008年教学成果获奖情况一览表及相关证明材料

（4） 2006-2008年学术专著及教材出版情况一览表及复印件

（5） 2006-2008年教师公开发表论文一览表及复印件

（6）专任教师获得技术专利或发明项目立项通知、合同书或结题报告
人事制度：向教学一线倾斜政策、文件
《绩效工资发放暂行办法》、《职工培训费使用标准》、《接收毕业生的规定》、《单身职工租房补贴办法》、《教师参加学历教育、培训、调研、实践活动的规定》、《专业带头人、青年骨干教师选拔、管理办法》
职工情况：人员分布
注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

学工处、院团委

计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
教学地位：院领导联系学生情况说明（学校规定、走访学生寝室、走访实习点、参与学生社团文体活动、参与学生工作有关会议等材料）
学生管理：
1.专职政治辅导员队伍建设制度及执行说明
2.院、系两级学生管理组织系统及职责

3.管理队伍一览表（含主管院领导、职能部门、系部、专职学生工作人员）（附职称、学历复印件）

4.学生管理工作科研立项（获奖）或发表论文一览表（附复印件）

5.学生管理制度汇编

6.学生手册

7.学生管理工作规程

8.学生管理岗位职责、工作规范、考核办法

9.学生管理运行程序文件汇总

10.学生处下发学生管理文件（通知、通告、安排等）汇总

11.学院学生工作会议的会议记录

12.学生违纪处分、学籍变动、三好学生、班主任考核与奖惩等有关学生制度执行情况的资料

13.学生综合素质考核

14.各类学生管理检查记录

15.学生管理采用现代化管理技术的运行情况

校园文化：

1.学院校园文化开展情况综述

2.近两年学生科技、文化、体育、社会实践活动汇总表（分年、分类汇总）

3.近两年学生各种校园文化活动的通知、总结、图片资料、宣传资料、事迹材料、海报、奖状、奖杯、活动方案等档案材料或痕迹 、文字、图片材料（按活动分类编目并提供相应的佐证材料）

4.心理咨询机构、人员及成立以来开展工作状况总结

5.学生社团情况一览表

奖学助学：各学年奖、助学情况文件及实施说明
在校学生：
1.在校班级、学生名册

2.在校生结构统计分析说明

3.在校生统计表（分专业、年级、班级）

4.学院在校学生名册（分专业、年级、班级）

注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

招生就业处
计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
招生情况：
1.06～08年省教育主管部门下达的普通高等学校、招生计划和调整计划

2.06～08年分年分专业的招生录取人数、实际报到人数统计表

3.06～08年分年分专业分班级新生名单

4.有关招生录取工作的文件、规定、宣传材料等

5.学院生源情况综述

学生就业： 
1.08届以来分专业的毕业生人数、就业人数及去向统计
2.08届以来分专业的毕业生9月1日就业率、12月31日就业率

3.08届以来分专业的毕业生就业单位一览表

4.毕业生就业证明或复印件
5.学院学生就业情况综述
6.学院招生就业指导机构设置、职责与人员一览
7.08届毕业生就业方案（复印件）
8.就业协议书（样表）
9.就业指导活动（专题讲座、咨询推荐、招聘会等）

 10.07年以来就业服务指导工作计划与总结

注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

培训部

计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
社会服务、校企合作：
1.学院为社会、企业培训一览表；
2.学院为社会、企业培训班的任课教师及培训内容一览表；
3.学院为社会、企业培训班的培训方案；
4.学院为社会、企业承担的培训任务协议书、电报、及相关佐证材料；
5.为企业技术服务年收入统计表及相关佐证材料。
注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

图书馆

计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
办学条件：藏书情况、阅览室建设

1.学院图书馆介绍

2.图书馆有关数据统计（如生均图书、流通量等）计算与说明

3.图书馆专业图书藏书量

4.分专业图书藏书量

5.图书馆管理制度及技术手段

6.图书馆电子资源及电子资源利用情况说明

注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

财务处

计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
教学地位：经费收入及支出、体现出向教学倾斜
教学经费： 
1.06年以来学院年度经费预、决算表

2.学院当年的年度经费预算及执行情况（含季度报表）

3.06年以来教育事业费、专项资金拨款状况一览表和文件复印件

4.06年以来省规定的分专业年度生均收费标准的复印件

5.06年以来学院自筹经费情况及资料

6.06年以来学费收缴情况统计表

7.学院生均培养成本计算表

8.06年以来教学经费投入情况一览表及说明（重视投入）

9.06年以来特色专业教学、建设投入情况说明

注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

教育技术中心
计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
     校园网：规划、建设情况说明、使用及畅通情况说明
1.学院校园网介绍

2.校园网技术状态及运行，如 校园网拓扑图； 校园网信息点分布表；

3.校园网接入 带宽（M），端口数统计表等。

4.接入宽带网协议

5.校园网信息资源及应用状况

多媒体教室：
1.多媒体教室设备及情况说明；
2.多媒体教室使用情况记录表

注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。

职能处室备查材料参考目录

保卫处

计划、总结：年度（学年）工作计划及总结，专项工作计划及总结
组织机构：机构健全、人员情况
制度建设：制度健全（有完整的各项规章制度）、运行及执行情况说明
和谐校园：
1.和谐校园、治安建设情况说明。

2.学院安全稳定工作机构及人员职责

3.学院安全稳定工作的文件①学院安全工作责任制；②突发事件应急预案；③学院安全制度汇编

4.学院安全巡查、治安巡逻、门卫检查记录

5.学院同中层干部签订的安全责任书

6.安全法制教育、安全设施的影像资料

7.安全防范演练的资料

8.学院2007年获中国教育学会举办的“全国平安和谐校园”的称号的有关材料。

9.学院获吉林市06、07年综合治理标兵单位的有关材料

10.学院校园稳定情况综述

注：各类材料均为原始材料或复印件，并按原指标体系优秀标准准备。
