台账材料及任务分工
[bookmark: _GoBack]
	牵头部门
	类别
	材料

	教务处
	校外实习实训场所
	学校签订的校企合作协议或合同

	
	本科生花名册
	1.学籍系统中各类在校生总数截图，学生异动情况截图等；当年考试院各类考试录取大表截图或复印件等。
2.能反映学生姓名、年级、专业、出生年月、年龄、性别、政治面貌等情况的表格或系统截图等；能反映国际学生情况的证明材料。

	研究生部
	研究生花名册
	

	继续教育学院
	成人本科学生花名册
	

	国际处
	留学生花名册
	

	人事处
	教职工花名册
	1.含报表中涉及教职工的所有信息，如姓名、性别、出生年月、年龄、学历、学位、是否是党团员、是否在编、所在部门、属于哪类人员（专任教师、行政人员、教辅人员、专职科研人员、其他附设机构人员等）、如果是专任教师是否具有高校教师资格证、高校教师职称等级、本学年是否授课、从事教学工作所属领域门类、是否是今年新增人员（新增类型：招聘、调入、校内变动等）、上学年是否接受过培训等。
相关佐证材料包括但不限于以下内容：
1.新增和引进专任教师的相关文件；
2.校内变动及校外调入专任教师的人事审批手续、高等教育教师资格证；
3.学校与聘任制教师签订的人事聘用合同（不包含劳务派遣、劳务派遣的只能填在校外教师中或行业导师中。）；
4.学校账号下全校缴纳社保人数截图，社保个人缴费清单或流水等证明材料。
5新增副高级以上职称专任教师花名册；
6新增评聘教授、副教授的相关文件或职称证；
7新增硕士学位及以上专任教师花名册及每人学位证。

	
	校外教师
	1.校外教师花名册；
2.聘请校外教师合同或相关批准手续；
3.高等教育教师资格证或教师系列职称证明。

	
	行业导师
	1.行业导师花名册；
2.聘请行业导师合同或相关批准手续；
3.高技能人才证书或高级职称证明。

	
	外籍人员
	1.外籍人员花名册；
2.聘请外籍人员合同或相关批准手续；
3.外籍人员来华工作许可证或工作类居留证件。

	国资处
	占地面积校园占地情况统计调查表
	土地证明细表、国有土地使用证、租用土地的合同协议、固定资产卡片。

	
	校舍建筑面积校舍功能明细统计调查表
	房产证明细表、房屋产权证、租赁合同协议、发改委的立项批复、规划许可证、施工许可证、竣工验收备案证、固定资产卡片、校舍功能调整证明。

	
	固定资产总值
	1.固定资产管理系统生成的当年8月31日的资产负债表；
2.固定资产管理系统生成的教学科研仪器设备资产台账；
3.固定资产管理系统生成的新增教学科研仪器设备资产台账；
4.学校如无固定资产管理系统或系统无法生成台账，可以提供excel明细台账，并附购置发票、出入库单等佐证材料。

	图书馆
	图书、数字资源量
	1.图书管理系统生成的《馆藏学科类目统计表》；
2.新增纸质图书一览表及出入库单、发票与合同；
3.数字资源量汇总台账及购买合同和发票（学校购买的没有产权只有使用权的电子图书只能填非学校产权独立使用，不能填学校产权， 与市图书馆共建的只能填非学校产权共同使用）。



