附件3

办学风险专项检查自查自纠报告撰写要求

一、整体要求

《报告》要围绕办学风险专项检查的负面清单、对照自查自纠工作指引，逐项说明执行情况、存在问题和立行立改情况，对于暂时无法立行立改的问题及隐患，要提出整改时间表和路线图。报告总篇幅不超过5000字（佐证材料目录不计字数），与专项检查无关内容不列入报告，文字准确凝练，图表清晰详实，定性和定量相结合，突出重点、亮点。

二、主要结构

（一）总体情况（不超过1000字）：

1.继续教育办学的基本情况、目标定位、建设发展等方面的简要介绍。

2.对本校继续教育办学情况的总体评价及相关建议。对办学风险进行分析，对规范发展继续教育提出意见建议。
（二）自查自纠：对照《继续教育办学风险自查自纠工作指引》主要内容逐项自查，列出主要问题及整改情况。

（三）遗留问题：对于不能立行立改的问题，列出原因、处置方案及整改时间表、路线图。

三、佐证材料目录

对照负面清单及自查自纠工作指引列出佐证材料目录备查。如，管理文件、质量标准、教学资料、质量监测与自评估（或内部审核）资料、各类记录性材料、合作协议及其它佐证材料等。学校所列举和提供的数据、事实和佐证材料要求客观、真实、可信。

四、报告封面

北京高校继续教育

办学风险专项检查自查自纠报告
学校名称（公章）：_____________________
学校联系人:___________________________
联系电话：____________________________
联系邮箱：____________________________
提交日期：____________________________

