附件1.初始数据准备工作分工及要求

为做好人才培养工作状态数据采集工作的初始数据准备工作，现将有关要求说明如下：

一、初始数据分工

相关职能部室提供相关基础数据及7个数据源表安排表
	提供部门
	提供数据及要求
	备注

	组织人事处
	1.人员信息，包括校内专任、校内兼课、校外兼课、校外兼职等4类教师，专职教学管理人员、 专职学生管理人员、专职招生就业指导人员、专职督导人员、专职教学研究人员等5类专职人员，按照确定的生师比分配各院部折算教师数，填写通知中附件2sheet名为《人数》的表格下发至二级院部，组织各二级院部安排各类人员，并填写附件2中sheet名为《1.用户信息》的表格。
	9.24前发布由二级院部配合相关要求，并于9.28前报送《1.用户信息》

	
	2.组织各二级院部在系统内导入A6-1-1、A6-2-1、A6-3-1、A6-4-1共4张数据源表并审核。
	完成四类教师4张数据源表的组织采集与审核（9.28前）

	
	3.二级院部信息。
	9.28前

	教务处
	4.专业信息，填写通知中附件2sheet名为《2.专业信息》的表格提供给各二级院部，并填写数据源表A7-1。
	负责报送A7-1（9.28前）

	
	5.课程信息，提供课程设置数据信息（格式见通知中附件2sheet名为《3.课程信息》，由各二级院部在此基础上补充完善填写数据源表A7-2并完成A7-2的审核。
	提供《3.课程信息》的标准数据库并发给各二级院部（9.28前）

	
	6.精品课程信息，并填写附件2中sheet名为《5.精品课程一览表》的表格。
	9.28前

	
	7.提供《11.在校生基本信息的标准数据库》（高职在校生），《12.2019年9月后入学新生信息标准数据库》，由各二级学院在此基础上补充完善填写数据源表A10-1-1、A11-6，并进行审核。
	负责提供在校生（9.28前）与新生基本信息的标准数据库，其中新生数据库可在新生报到确定后再行提供

	
	8.提供《13.2019-2020教学任务标准数据库》
	9.28前

	
	9.提供相关初始数据，并发布填报7.2课程设置表和10.1在校生信息要求的相关通知
	9.28前

	招生就业 办公室
	10.应届毕业生就业数据（含毕业生就业情况、就业率统计表，具体格式以报人社厅数据格式为准即可）， 并提供 《10.1.2 学生就业情况》标准数据库（含所属专业信息）。
	9.28前

	继续教育 学院
	11.各院部当学年培训情况统计表（分项目），并填写通知附件2中sheet名为《8.培训统计表》的表格。
	9.28前

	总务处
	各学院当学年度校内实践基地设备值一览表（包括总设备值和新增设备值），填写附件2中sheet名为《6.实践基地分配》的表格。

13.新增实践场所（创业园）建筑面积分配表（分学院），并填写附件2中sheet名为《6.实践基地分配》的表格。
	9.28前

	财务处
	14.各学院经费支出一览表（包括实(验)训耗材、实习专项等），填写附件2中sheet名为《8.财务数据分配》的表格。
	9.28前

	各二级

院部
	15.配合组织人事处提供校内兼课教师、校外兼职教师、校外兼课教师初始化信息，并根据组织人事处部要求完善填报A6-1-1、A6-2-1、A6-3-1、A6-4-1共4张数据源表，并导入网络版系统交组织人事处审核。
	9.30前

	
	16.根据教务处提供的《13.2019-2020教学任务标准数据库》，按照教务处要求填写数据源表A7—2，并负责从网络版系统内导入交教务处审核。
	9.30前

	
	17.根据教务处提供的在校生信息，按照教务处要求补充完善数据源表A10-1、A11-6，并负责从网络版系统内导入交教务处审核。
	9.30前（新生数据库可在新生报到确定后再行填报）

	
	18.做好课时分配工作。根据教务处提供的《3.课程信息》的标准数据库及《13.2019-2020教学任务标准数据库》，按照教务处的相关要求分配课时。
	可在标准数据库提供后再行开始

	信息中心
	19.搭建服务器系统环境，并将网络版系统安装在服务器上。
	9.23前

	质量办
	20.质量办完成网络版数据源表采集任务的初始设置与任务下发。
	9.25前

	
	21.根据各部门提供数据整理初始化数据信息，完成网络版平台数据初始化工作及数据采集的培训工作准备，9月30日前完成。
	9.30前


注：数据源表共7个，具体见通知中的附件3。

二、初始数据准备要求

（一）人员信息

负责部门：组织人事处（各二级院部配合）

准备要求：总体分配校内专任、校内兼课、校外兼课、校外兼职等4类教师，专职教学管理人员、 专职学生管理人员、专职招生就业指导人员、专职督导人员、专职教学研究人员等5类专职人员，分配时注意：

1. 根据教育部评估文件的要求，生师比的填报范围应该在16～18之间，2019年状态数据中生师比为15.17。

2. 在2019年状态数据的基础上统筹安排四类教师及具体信息，安排时请注意保持校外兼职教师、校外兼课教师与往年数据的相对稳定性，要确保四类教师、五类专职人员队伍的完整性、结构的合理性。各二级院部在安排校内兼课教师、校外兼职教师与校外兼课教师时，需要教师的人数应按照生师比结合本部门2019-2020学年总课时量确定。

3. 校内专任教师的人员结合人员当前实际归属部门、2019年状态数据中人员的归属进行划分。校内兼课教师按实际兼课信息准备，校外兼职教师安排要注意与来自产学合作企业的兼职人数的对应性（7.5产学合作表中“支持学校兼职教师数”）。

4.在状态数据中，除校领导、1.6中的部门负责人、五类专职人员可以拥有校内兼课教师、行政人员两种身份外，其余类型每人只能有1个身份。
    具体工作：
1. 安排5类专职人员数据

由组织人事处统一分配。包括专职教学管理人员、 专职学生管理人员、专职招生就业指导人员、专职督导人员、专职教学研究人员等5类专职人员的信息整理。填入《1.用户信息》。
2. 安排4类教师数据

由组织人事处与各二级院部共同配合准备。包括校内专任教师、校内兼课教师、校外兼职教师、校外兼课教师等4类。

教务处提供各学院在校生数，组织人事处统一安排校内专任教师，形成《各院部四类教师人数分配基础数据表》，并反馈至各二级院部作为安排其余3类教师的依据。

各二级院部根据《各院部四类教师人数分配基础数据表》（格式见通知中的附件2中sheet名为《10.人数》的表格），根据生师比折算办法，计算得出本部门非专任教师折算人数，计算公式如下：
非专任教师折算人数=非专任教师实际课时数/160=（本学院学生数/生师比）-校内专任教师数

确定人数后统筹安排本部门校内兼课教师、校外兼职教师、校外兼课教师人员信息，填写通知中附件2sheet名为《1.用户信息》的表格并反馈至组织人事处。
教工号填写说明

（1）教工号要保证其唯一性，一个人只能有一个教工号。

（2）2019年状态数据已有教工号以状态数据为准。

（3）部门代码：组织人事处提供。部门代码根据当前学校部门机构设置实际情况加以调整：部门名称变动的，代码不变，改变其机构名称；新增部门，代码在原来部门代码基础上采取增加流水号的办法编制。部门代码见通知中附件2sheet名为《4.部门代码》的表格。

（二）数据源表A6-X-1表填报

负责部门：组织人事处

具体工作：组织各二级院部填写A6-1-1、A6-2-1、A6-3-1、A6-4-1共4张数据源表并审核。建议A6-1-1表格由组织人事处根据2019年平台数据统一填报后反馈至二级院部核对，其余A6-2-1、A6-3-1、A6-4-1由二级院部填写完毕后反馈至组织人事处。组织人事处负责对A6-1-1、A6-2-1、A6-3-1、A6-4-1共4张数据源表进行汇总审核，然后导入填报系统。
（三）院部信息

负责部门：组织人事处

具体工作：填写通知中附件2sheet名为《4.部门代码》的表格并报送质量办。
（四）专业信息

负责部门：教务处

具体工作：教务处根据教学任务信息整理填写《2.专业信息》（具体格式见通知中的附件2sheet名为《2.专业信息》的表格，需根据教学任务中专业名称信息对应规范为教育部六位专业代码及规范专业名称），并填报数据源表A7-1，填报完毕后报送质量办。
（五）教学任务标准数据库与课程信息

负责部门：教务处

具体工作：教务处根据教学任务信息整理，将教学任务中专业名称信息对应规范为教育部六位专业代码及规范专业名称，形成《13.2019-2020教学任务标准数据库》，并填写课程信息（具体格式见通知中的附件2sheet名为《3.课程信息》的表格），组织各二级院部填报数据源表A7-2并完成审核。
（六）往年省级以上精品课程信息

负责部门：教务处

具体工作：提供2004年-2019年国家级、省级、校级精品课程信息（含精品资源共享课），填写通知附件2中sheet名为《5.精品课程一览表》的表格。

（七）在校生信息

负责部门：教务处

具体工作：提供截止到2020年8月31日的在校生（含新生）基本信息的基础数据，填写《11.在校生基本信息的标准数据库》，《12.2020年9月后入学新生信息标准数据库》（具体格式以教学管理系统中学籍数据格式为准即可，但须规范专业名称及专业代码信息），将11、12两张表提供给各二级院部，由各二级院部完善填报数据源表A10-1-1、A11-6。

（八）应届毕业生就业数据

负责部门：招生就业办公室

具体工作：提供2019-2020学年应届毕业生就业最终数据（含毕业生就业情况、就业率统计表，具体格式以报人社厅数据格式为准即可）。并提供 《10.1.2 学生就业情况》标准数据库（含所属专业信息），注意毕业生人员信息要与10.1.1中三年级的学生必须一致。
（九）各院部当学年培训情况统计表

负责部门：继续教育学院
具体工作：统计学校2019.8.31-2020.9.1社会培训情况，填写通知附件2中sheet名为《7.培训统计表》的表格。

（十）各学院经费支出一览表

负责部门：财务处

具体工作：提供各学院2020年度实(验)训耗材、实习专项经费支出情况表，填写通知附件2中sheet名为《8.财务数据分配》的表格。

（十一）各学院当学年校内实践基地新增设备值一览表

负责部门：总务处

准备要求：

1.要以2019年数据为基础进行分配，两年度数据不宜相差过大。

2.表3.5固定资产中的“教学、科研仪器设备资产当年新增值”应＞4.1校内实践基地表中的“当年新增设备值”。

3.根据《教育部关于印发<普通高等学校基本办学条件指标(试行)>的通知》(教发〔2004〕2号)文件要求“教学仪器设备总值超过1亿元的高校，当年新增教学仪器设备值超过1000万元，该项指标即为合格”。

具体工作：提供学校2019-2020学年新增教学仪器设备值二级学院分配情况数据，填写通知附件2中sheet名为《6.实践基地分配》的表格.

（十二）新增实践场所建筑面积分配

负责部门：总务处

具体工作：将新增实践场所建筑面积结合实际情况分配至二级学院，填写通知附件2中sheet名为《6.实践基地分配》的表格。

（十三）各二级院部工作

负责部门：各二级院部

具体工作：

1.配合组织人事处提供校内兼课教师、校外兼职教师、校外兼课教师初始化信息，并根据组织人事处要求完善填报A6-1-1、A6-2-1、A6-3-1、A6-4-1共4张数据源表，并按照组织人事处要求导入填报系统交由组织人事处审核。


2.根据教务处提供的《13.2019-2020教学任务标准数据库》，按照教务处要求填写数据源表A7—2，并负责从网络版系统内导入。


3.根据教务处提供的在校生信息，按照教务处要求补充完善数据源表A10-1、A11-6，并负责从网络版系统内导入。


4.做好课时分配工作。根据教务处提供的《3.课程信息》的标准数据库及《13.2019-2020教学任务标准数据库》，按照《课时分配建议办法》的要求分配课时。本工作可在标准数据库提供后再行开始。

各部门安排初始数据时请注意参照《学校2018-2019学年办学条件一览表》，具体如下：

学校2018-2019学年办学条件一览表

	项目名称
	2018-2019学年
	合格指标

	基本办学条件指标
	生师比
	15.17
	18

	
	具有研究生学位教师占专任教师的比例（%）
	90.31
	15

	
	生均教学行政用房（平方米/生）
	14.5
	9

	
	生均教学科研仪器设备值（元/生）
	8445.41  
	3000

	
	生均图书（册/生）
	98.56
	80

	监测办学条件指标
	具有高级职务教师占专任教师的比例(%)
	28.77
	20

	
	生均占地面积(平方米/生)
	56.03
	54

	
	生均宿舍面积(平方米/生)
	8.33
	6.5

	
	百名学生配教学用计算机台数(台)
	28.46
	8

	
	新增科研仪器设备所占比例（%）
	29
	10

	
	生均年进书量(册)
	5
	3

	实践教学条件
	生均实践场所（平方米/生）
	4.47
	1.05


注：1.按照教发[2004]2号文要求，凡教学仪器设备总值超过1亿元的高校，当年新增教学仪器设备值超过1000万元，该项指标即为合格。

数据来源：学校2018-2019学年人才培养工作状态数据采集与管理平台数据


