湖南理工学院教材选用、征订与发放管理办法（试行）

（院政发[2005]18号  2005年4月30日）
教材是知识的载体，教材的质量直接体现高等教育和科学研究的发展水平，也直接影响教学的质量。为进一步规范我院教材管理工作，稳定教学秩序，保证教学质量，特制定本管理办法。

一、教材选用

1、把精品教材作为教材选用的主要目标，使高质量的新版教材成为教材选用的主体。即优先选用获得省部级以上奖励的优秀教材、教育行政主管部门立项的面向21世纪课程教材或规划教材。

2、优先选用近3年公开出版的新版教材。理工类、财经类、政法类专业使用近3年新版教材的比例应达到50%左右。

3、公共基础课、专业基础课原则上不使用自编教材。“思想政治理论课”教材按上级有关规定选用。

4、适宜的专业特别是生物技术、信息技术、金融、法律等专业，应有规划的直接选用教育部推荐的外文原版教材，这些专业选用外文原版教材的比例应争取达到10%左右。

5、教材选用工作由课程开出单位负责组织。可先由课程主讲教师进行推荐，经教研室研究后确定。负责具体选用教材的教师应全面了解所授课程备选教材的概况，根据专业培养计划和课程教学大纲的要求，结合我院的教学要求、教改形式、教学特色选用合适的版本。

6、同一门课程原则上应选用同一版本教材。确因教学需要，需使用2种或2种以上版本教材的，由开课单位写出书面报告，经教务处审批同意后方可征订。

7、在使用过程中师生评价较差的教材，下一次不得继续选用。

8、本院教师的自编教材，须由选用单位填写专项申请报告，经院教学委员会审批同意后方可征订。自编教材的选用审定与教材选用征订工作同步，每学期进行1次。

二、教材征订

1、全院普教本科生、专科生的教材征订工作，由教务处统一办理。

2、为确保教材的课前到书率，规定每年的4月15日至5月15日为本年度秋季教材的预定时间，11月1日至12月1日为次年度春季教材的预定时间。

由教务处下发教材预定通知，学院教材管理中心负责提供《教材征订目录》和教材库存信息。

3、各开课单位应及时组织教研室和相关主讲教师根据学院规定的教材选用原则和《教材征订目录》确定教材版本。教材一经选定，不得随意更改。

超过预定时间造成教材漏订而影响正常教学秩序，或重复征订造成教材积压的单位或个人，应承担一定责任，情况严重的以教学事故论处。

4、专业培养计划中必修课程的教材由学院统一订购。选修课（含人文科技素质课）教材可由选课学生自行购买，亦可由开课单位委托学院教材管理中心统一订购。

5、教材征订计划经教研室主任、系（部）分管负责人审核签字后，由教学秘书按照征订要求进行汇总填写相关表格。汇总情况的纸介质材料加盖公章，与电子文档一起按规定时间上交教务处。征订单位要加强对教材文档资料的管理。

6、教务处汇总全院教材征订情况，审批后向教材管理中心下达学期教材订购计划，教材管理中心负责教材的采购、发放工作。

7、教材管理中心按照订购计划及时组织采购，确保教材按时到位。应在接到教材订购计划的15个工作日（或接到紧急补订计划2个工作日）以内，向教务处反馈教材征订信息，落实征订情况。

三、教材管理

1、教材到库后，由教材管理中心统一管理。各系应指派专人按照教材管理中心的要求及时领取学生用书。

2、对已征订的教材，各选用单位不得因更换教师等原因拒绝领用或进行更换。同一门课程不得向学生发放不同版本的教材。

3、教务处定期组织教师和学生对所使用的教材的适用性进行评价，坚决杜绝低水平、劣质教材进入课堂。
4、每学年秋季开学时，学院计财处向学生预收一定数额的教材款，根据学生领用教材情况直接从预收款中代扣，学生毕业离校前进行教材费核算。

5、教师用教材的经费从学院教材管理费中统一支付。任课教师凭教学任务书于新学期开学前1周到教材管理中心领用。教材版本没有发生变化的，不得重复领用。

6、教材管理中心应于开学1周内将教材到位率等数据统计上报教务处。

7、教材管理中心根据教务处的要求及时通报教材采购、发放等情况。教务处定期向全院公布各系（部）教材选用、征订等管理信息。

四、本办法自公布之日起试行。本办法由教务处负责解释。

