
重庆艺术工程职业学院

教材选用征订及发放管理办法（试行）

教材是教师授课、学生学习的依据。合理选择教材,是确保教学质量,规范教学秩序的重要环节。为进一步规范教材选用征订及发放与管理，确保教材选用及征订质量，保证教学计划的顺利完成和教材供应渠道的正常畅通，使我校的教材管理工作制度化、科学化，特制定本办法。
一、选用与征订原则

1.教材选用的先进性。优先选用人社部、教育部推荐使用的教材、近三年内出版的国家规划教材和省部级获奖教材、国家教学指导委员会推荐的教材以及公认水平较高的国家规划教材，也可选用各专业有权威的出版社出版的教材。

2. 教材选用的适用性。所选用教材应符合人才培养目标、课程教学标准要求，有利于激发学生兴趣。在同类教材有多个版本可选用时，应在保证教材质量的前提下，充分考虑教材的实际价位和学生的经济承受能力。

3.自编校本教材或教师参编教材的选用要经过规范的审批手续。教材的选用必须经院（系）两级严格把关，按规定程序办理审批，经学院领导研究同意后，纳入学校自编教材征订计划，最后由学院统一按需征订。

4.统一征订。凡我院专业教学计划规定开设的课程所用教材，均须由教务处统一办理订购和发放手续。未经学校同意，任何单位和个人均不得向学生推销教材或教学参考书。未经学校审批手续的任何书籍，均不得作为教材。
二、教材选用及征订

（一）外订教材

1.公布教材用书目录。每年6月上旬和12月上旬，教务处公布教材选用与征订信息，附《教材选定表》。

2.任课教师提出教材选用意见。每一名任课教师根据专业人才培养目标和专业教学计划，及时提出教材选用意见，教材的内容及编排需符合学院教学改革的要求。

3.教研室集体论讨确定选用教材版本。教研主任负责召集任课教师会议，根据各专业实施性教学计划，集体讨论确定选用教材版本。暂未落实任课教师的课程,由学院或教研室提出教材选用意见。

4.填写《教材选定表》。教研室主任填写《教材选定表》（一式两份），教材的名称、作者、出版社、书号等须逐项填写，签字后送交学院（部）教学秘书收集汇总。

5.学院（部）教学院长审批。各学院教学院长对本学院下学期开课的教材选用及订购数量等情况认真审查（必要时可组织有关专家进行充分论证）并签署意见后，按规定日期报送教务处，逾期不予办理。

6.办理征订手续。教务处对各学院报送的教材选用情况进行审批，经教务处处长审批同意签字后，由教材负责人统一办理征订手续。

（二）校本教材的编印与使用

校本教材应在讲义编写的基础上形成，校本教材的使用必须做到“逢用必审”。同一门课程有规划教材的校本教材先作参考教材使用。

三、教材发放

1. 拟定教材发放通知。教务处教材管理人员根据各学院教材征订情况，提前制定《学生教材领取一览表》，拟定教材发放通知，明确教材发放的具体时间、地点及相关要求。
2.教材领取。各学院（部）教学秘书（或辅导员）接收到通知后，需组织人员以学院为单位，自带《教材申领单》在教务处指定的时间、地点领书。

3.教材退换。教材签领后如发现有印刷质量问题的，两天内送交教务处退换；休学、退学或转学的学生，已领取的教材概不退换；转专业的学生原所在专业教材均不退换，现所在专业需用教材由辅导员老师填写《学生教材追加登记表》报教务处领用。

4.填写《学生教材发放登记表》。学生用书由辅导员负责发放，并填写《学生教材发放登记表》。

5.退学学生教材结算。教学干事收集各专业班级《学生教材发放登记表》，反馈教务处，以便退学学生教材结算。

四、教材费用结算

1.教材发放完毕后，教务处教材管理人员在规定时间内结算出供书商教材款，经教务处分管处长审核、教务处处长、分管院领导签字后送财务处办理相关还款手续。

2.学生全部教材发放完成后，教务处教材管理人员以学院为单位结算各学院教材费用，教务处负责人审核后，发放各学院（部）。

3.各学院（部）教材管理人员负责结算本学院（部）每个专业每个班级每个学生教材费用，并填写《教材领取费用登记表》，教学院长审核签字后报送教务处。

4.教务处根据学生预交教材费和教材领取费用情况，统一到财务处办理多退少补手续，于学生毕业前一学期结算完毕。

五、本办法自发布之日起执行，由教务处负责解释。

教务处

二0一九年十二月

