附件1
[bookmark: _GoBack]教材管理办法
一、选用正式出版教材：同一层次类别的同一门课程使用同一本教材，专业课教材由承担本门课程的专任教师提出选用意见，专业群主任统筹，需要变更时，需要提出充分的变更理由，由教务处组织教学工作委员会审定；公共课由公共课群主任确定。各系、部教学秘书负责将教师用书和学生用书的准确信息（教材名称、版本、编者、出版社、书号、预订数量）汇总，经部门教学副主任（或系主任）审批后报教务处。在教材征订期限内不能确定任课教师的，可由本门课程所在的专业群主任负责选订。教材选用贯彻先进性与适应性相结合的原则，严把教材选用质量关，优先选用近三年出版的国家重点规划教材、国家或省部级获奖教材、教育主管部门、教学委员会推荐的高职高专系列优秀教材或其他质量高、有特色的教材，以提高优秀教材的选用率，注重新技术、新工艺、新思想和教材的时代感，做到教材建设与教学改革同步，教学内容与市场需求同步。
二、使用自编教材：教师选用未正式出版的自编教材，必须由教师提出书面申请，经系、部教学副主任（或系主任）和教务处长审批通过后方可使用。自编教材完成编写后，由教务处组织审核和印刷。教务处根据保证质量、提高水平、扩大影响的原则，积极向国内名优出版社推荐出版。自编教材包销数量根据我院实际使用量和可使用时间由任课教师提出书面申请，经教务处审核并报主管院领导同意后，由教务处与出版社协商确定，原则是不积压、不报废。
三、选用教学参考书：坚持每门课程选用一种教材，以切实减轻学生负担。确有需要的可加订一种与教材配套的教学参考书、教学辅助资料、实训指导书，教师用书可增加一种参考资料。教学参考书、教学辅助资料的选用，从严掌握。
四、订购教材：教务处应于本学期结束前四周内订购下学期教材。教师选用教材上报预定后，原则上不再调换。因所征订教材出版不及时允许更换一次。教师用书原则上在放假前发到教师手中，学生用书开课前发到学生手中。教材采购工作由教务处统一执行，未经教务处同意，任何单位或个人不得擅自订购教材，个人购买的不予报销。对造成教材供应不及时而影响上课者，属于因任课教师多次更换预定教材的追究任课教师为教学事故，属于订购人员责任的追求行政管理人员责任。
五、领取教材：教师用书由系、部教学秘书统一领取，学生用书由辅导员签字后统一领取，领取教材应填写《教材发放登记表》交教务处存档，教务处不对教师和学生个人发放教材。
六、更换教材：凡领取的教材，如发现错装、缺页等应及时调换，非教材印刷质量问题，一律不予退换。
七、建立教材评估机制。教务处建立教材评估机制，健全科学的教材质量评价体系。所选教材使用一轮后，征求任课教师及学生的意见，作为是否继续使用该教材的依据。在教材评估过程中，师生反映较差的教材不能继续作为校内教学使用教材。
