附件2：

申报书等填报说明

    《中山大学新华学院院级教学成果奖申报书》（以下简称《申报书》）是教学成果奖申请、评审、批准的主要依据，必须严格按规定的格式、栏目及所列标题如实、全面填写。

    一、封面

    1．成果名称：应准确、简明地反映出成果的主要内容和特征，字数（含符号）不超过35个汉字。教学成果如为教材，在成果名称后加写（教材）。

    2．成果完成人、成果完成单位：集体完成的成果，成果完成人和完成单位按照其贡献大小从左至右，从上到下顺序排列。

    二、成果简介
    1．成果曾获奖励：指地市、省(自治区、直辖市)政府和国务院有关部门设立的教学奖励；经登记常设的社会力量设立的教学奖励，但不包括商业性的奖励。

    2．主题词：填写3至7个与申报成果内容密切相关的主题词，每个词语间应加“；”号。

    3．成果起止时间：起始时间指立项研究、开始研制日期，完成时间指成果通过验收、鉴定或实施日期。

    4．成果内容概述：扼要地介绍本成果的主要内容、特点及应用情况。字数不超过400个汉字。

    三、成果详细内容

    1．基本内容：是考核、评价该成果是否符合受奖条件的主要依据。凡涉及到该项成果实质内容的说明、论据及实验结果等，均应直接叙述。

    2．创新点：是成果详细内容在创新性方面的归纳与提炼。应简明、准确、完整地阐述，无须用抽象形容词，每个创新点的提出须是相对独立存在的。字数不超过400个汉字。

    3．应用情况：应就成果的应用、推广情况及预期应用前景进行阐述；或就成果在国内外公开发行的书刊中的评价及引用情况进行阐述。

    四、主要完成人情况

    1．主要完成人情况是核实申报教学成果奖主要完成人是否具备获奖条件的依据，应按表格要求如实填写。

    2．“主要贡献”一栏应如实地写明该完成人对本成果做出的贡献。

     五、主要完成单位情况表

    1．主要完成单位情况表：是核实申报教学成果奖主要完成单位是否具备获奖条件的依据，应准确无误，并在单位名称栏内加盖成果完成单位公章。

2．主要贡献：应如实地写明该完成单位对本成果做出的贡献。
六、附件
《申报书》指定附件（如总结或论文等）备齐后应合装成册（用软皮平装），以便于评审时阅读。其规格大小应与申报书一致，但不要和《申报书》正文表格装订在一起。
     七、其它
    《申报书》等的书写、打印格式

    1．《申报书》要求用中文填写。

2．《申报书》可用原件按1：1比例复印（去掉“附件＊＊”字样）。纸张一律用A4复印纸，竖装，按照表式双面印刷。
3.《申报书》中有关内容不得剪贴代填。必要的图示须就近插入相应的正文中，不宜另附。需签字、盖章处打印或复印无效。如有关表不够填写时，可另附纸，但纸张大小等应与原表完全相同。

    4．上报材料要用牛皮纸袋装好。每袋限装一项成果的材料，并将《申报书》封面（复印件）和袋内材料明细表分别贴于袋的正面和反面。不必要的材料，不应作为附件或装入材料袋。
    5．所有申报材料一律不退，请自行留底。
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