
《重庆艺术工程职业学院教材选用管理办法》和《重庆艺术工程职业学院自编教材建设管理办法》的通知

各教学单位：

为加强学校内涵建设，建设符合高职教育特色的教材资源，努力提高学校教材管理和自编教材建设水平，为提升我校教育教学水平和教学质量提供资源保证，特制定《重庆艺术工程职业学院教材选用管理办法》和《重庆艺术工程职业学院教材建设管理办法》，现印发给你们，请遵照执行。

附件：1. 重庆艺术工程职业学院教材建设管理办法；
2. 重庆艺术工程职业学院教材建设管理办法。
重庆艺术工程职业学院

2014年7月16日

附件1

重庆艺术工程职业学院教材选用管理办法

教材是体现教学内容和教学方法的知识载体，是进行教学的基本工具。切实做好教材的选用管理，是深入开展教学改革，提高教学质量的重要保证。为了保证学校开设的课程选用高质量教材，更好地为教学服务，根据我校实际情况，特制订本规定。

一、各门课程应根据思想性、科学性、启发性、先进性和教学上的适合性等原则，选用适合我校实际的教材。获省、部级以上奖励的教材、国家及省（部）级规划教材、高职高专规划教材或各专业委员会推荐教材、面向21世纪课程改革的教材及校企合作开发教材、项目化教材，必须优先考虑，以提高优秀教材的选用率。如不选用这些教材，须有充分理由。

二、各院、系在选用教材时，不能按照教师熟悉什么教材，就选用什么教材，应随时注意教材发展动态，选择当前最优秀的教材。
三、教材订购

（一）选用教材（含配套教学资料），需由任课教师提出，所在教研室讨论后按所属课程归属填报教材选用审批表，并由教学秘书汇总，经院、系负责人审核无误后报教务处复核，由教务处汇总后由学校统一招标采购。

（二）凡不属教育部或省市教育主管部门规定使用、也不进入全国大中专教材目录发行、由各兄弟院校协作组织编写的包销教材，如要确定为使用教材，须先提供样本，由教研室认可，院、系负责人审定，教务处审批。各院、系和教师不得违反规定擅自向学生推销各类教材。

（三）各种专业每一课程只能确定一种教材，不得同时存有两种教材在同一时间、同一教学班使用。

（四）全校公共课教材由公共基础教研室确定并负责选定。交叉课教材由学生所在单位主动与授课教师所在院、系、教研室联系，确定后由学生所在单位负责选定。

（五）为避免教材积压，凡已订购的教材不能随意变更，确实需要更换的，须提前报告教务处批准。

（六）各院、系预订教材，要以教学计划为准绳，以班级学生人数为依据。教务处要核查和核实库存已有教材，统筹制订预订教材计划。

（七）各院、系因调整教学计划需提前使用的教材，须提前报告教务处批准，同意调整教学计划后，方予以受理。

（八）全国大中专教材每年预订两次，我校定于5月下旬预订秋季教材，11月下旬预定春季教材。届时，教务处向各院、系发放教材订购目录，各院、系在确定所需教材后，在规定时间内报教务处汇总征订。凡漏订、少订或逾期要求补订的应填写补订登记表，因此不能按期供应影响教学工作的，由各院、系自行负责。

本规定自文件下发日起执行。本规定由教务处负责解释。

附件：教材选用审批表
附件

教材选用审批表
填表日期：        年     月     日（院、系、部公章）

	课程名称
	
	选用人

姓名
	
	所属院、系（部）及教研室
	

	使用班级
	
	使用学期
	

	学生人数
	
	征订册数
	
	单价
	

	教材全称
	
	征订书号（ISBN）
	
	教材共__  册，本次征订第__  至__  册

	出版社
	
	主编
	
	出版时间及版次
	

	申

请

理

由
	选用教材的理由为（                                               ）

A. 项目化教材  B. 校企合作开发教材  C. 省部级以上获奖教材D. 十二五规划教材 E. 21世纪规划教材F. 高职高专规划教材 G. 一级出版社教材   H. 自编   I. 协编  J. 统编K. 推荐教材L. 指定教材 M.其他（请详细填写）

	
	选用具体理由（如教材特色等）：

 申请人签字：                        年     月     日

	院、系

审核意见
	教研室主任签字：

_________年_  月   日
	院、系负责人签字：

                 _______年    月    日

	教务处

复核意见
	教务处长签字：                                       年     月     日

	主管校领导审核意见
	主管校领导签字

                                                     年     月     日

	备注
	


注：1、积极选用符合职业教育规律的高质量教材，优先选用近三年出版的国家级高职高专规划教材。

2、鼓励选用项目化教材、校企合作及特色教材、省部级以上获奖教材、十二五、21世纪等规划教材、教育主管部门或教学指导委员会推荐的教材。

3、对未经审批、教师自行编写（含参加外校主编的教材编写）包销出版的教材，不列入选用计划。

4、严格执行《重庆艺术工程职业学院教材选用管理办法》，选用教材必须由任课教师提出意见，教研室讨论，再由院（部）审核，严禁包办代替。                               

5、本表经院（部）审批以后，与征订教材汇总表（附电子文档）一起交教务处审批。

附件2
重庆艺术工程职业学院学院

教材建设管理办法
    教材建设工作是高职教育教学工作中的重要组成部分。目前，符合高职教育特色的教材建设落后于高职教育的发展需要，因此，加强教材建设力度，是我校教学工作的重点之一。自编教材的开发既体现我院的教科研水平，又对现有高职教材有益的补充。为了保证我院教师能编写出反映我院特色的高质量的自编教材，特制定本实施办法。

一、组织领导
教务处负责组织自编教材的立项、审稿。校教学指导委员会负责自编教材的审核、结题验收以及教材的规划、出版、使用和奖励。

二、基本要求
（一）自编教材编写范围

1．人才培养方案规定开设的课程，没有合适的公开出版发行的教材。

2．经学校批准立项进行课程改革所需的教材、编著或专著。

3．具有特色的实践、实验指导书及音像教材。

4．反映我校重点专业水平、具有我校优势和特色的补充教材。

（二）编写及出版条件

1．主编教师原则上应具有讲师或讲师以上职称，一般应有五年以上教龄。

2．主编教师必须担任本课程两次以上主讲工作。

3．申请出版的自编教材，一般应在已有的讲义基础上，并经教务处批准，在教学中试用一届以上，效果良好。

4．自编教材在使用前三个月交稿（不含寒暑假），交稿时要求书稿齐全，字迹清楚、整洁，图表准确清晰。

5．由学院资助出版的自编教材是教学的需要，其版权属于学院。

（三）编写原则

1．编写教材要依据人才培养方案的要求，根据课程标准，先制定出教材编写思路、特色及创新点、教材内容提要以及列出教材的一二三级目录，再行编写。

2．编写教材要本着“少而精”的原则，内容精炼，主次分明，详略得当，文字简明扼要、条理清楚、通俗易懂，注重质量，突出我院专业优势和特色，注意理论联系实际，确保编写出的教材具有较强的理论性、科学性、系统性、新颖性、启发性和适用性，以利于培养学生的自学和创新能力，能反映出我院的学术水平。

3．实习（实训）指导书是配合教学进行编写的，应配合教材系统介绍实习（实训）的目的、内容、方法、步骤、使用仪器和材料、操作注意事项等。文字简明扼要、条理清楚，便于学生理解掌握。　

4．自编教材选题被批准后应按时交稿。书稿应交电脑排版打印样稿，要求目录、图表齐全。

（四）印刷数量

为保持教材的与时俱进，自编教材的印刷量原则上只供一届学生使用，若因印刷数量过少，成本过高，经院长批准，可印刷2—3届在校学生使用的数量。教材需要重新修订时应将已印的教材使用完毕才能重新印刷，避免造成积压和浪费。

三、编写申报、审批与出版
1．主编制定自编教材编写计划和编写大纲，报本系（部、院）教研室讨论，提出编写意见，并填写《自编教材立项申请表》，进行申报、审批。

2．主编将教材的电子稿及纸质打印稿、课程标准交予教务处，由教务处组织专家评审，学院根据专家意见表建议决定是否出版（或修改后再出版）。此外，由高等教育出版社出版的教材，免专家评审，直接出版。

四、经费资助
1．自编教材的印制、出版费用，由教务处核定，校财务统一支出。

2．对审核合格的自编教材，由教务处核定，学院按有关规定给予奖励，由主编按照工作贡献大小自主分配。

五、其他
1．学生领用学院组织出版的自编教材，由学院书库按照外购教材领用办法核定，从学生书本代办费中列支。

2．质量要求：与正规出版社教材编写与出版一致。

3．学院鼓励自编教材被校外使用，扩大我院学术影响力度。

4．自编教材属于学院的教学成果，教务处负责自编教材档案整理，并按照下述内容成套保存管理：自编教材立项表、结题申请表、专家鉴定意见表等有关材料。

附件：1.重庆艺术工程职业学院自编教材立项申请表；

2.重庆艺术工程职业学院自编教材结题验收申请表；

3.专家鉴定意见表。

附件1           

重庆艺术工程职业学院自编教材立项申请表
	课程名称
	
	课程类别
	必修□、选修□

	教材名称
	
	字数
	    万

	面向专业
	
	面向课程
	

	教材类别
	教材 □讲义 □习题集 □校企合作开发教材 □实验指导书

其他

	合作企业
	

	主编情况
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	
	职称
	
	所在部门及行政职务
	
	学历
	
	学位
	

	
	联系电话
	
	电子邮箱
	

	主要参加人员
	姓名
	性别
	单位或部门
	行政职务
	职称
	学历
	学位

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	一、教材编写思路、特色和创新点（注意注明与其它同类教材的区别）

	二、教材主要内容



	三、系（院、部）意见：
系（院、部）负责人签字：  

年     月     日

	四、教务处意见：

教务处处长签字：

                                                     年     月     日

	五、院领导意见：

院领导签字：

年     月     日


附件2            

重庆艺术工程职业学院自编教材结题

验收申请表

	课程名称
	
	课程类别
	必修□、选修□

	教材名称
	
	字数
	    万

	面向专业
	
	面向课程
	

	教材类别
	教材 □讲义 □习题集 □校企合作开发教材 □实验指导书

其他

	合作企业
	

	主编情况
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	
	职称
	
	所在部门及行政职务
	
	学历
	
	学位
	

	
	联系电话
	
	电子邮箱
	

	主要参加人员
	姓名
	性别
	单位或部门
	行政职务
	职称
	学历
	学位

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	一、教材编写思路、特色和创新点（注意注明与其它同类教材的区别）


	二、教材主要内容



	三、验收组专家名单

	姓名
	工作单位
	专业、职称
	行政职务
	电话
	专家签名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	四、专家验收意见（验收组专家对该教材在本领域研究水平、理论与实践的价值等给予公正评价；指出问题与不足；写明是否同意通过验收等）
                                              专家组组长签字：

年     月     日

	五、系（院、部）意见：
系（院、部）负责人签字：  

年     月     日

	六、教务处意见：

教务处处长签字：

                                              年     月     日

	七、院领导意见：

院领导签字：

年     月     日


附件3

专家鉴定意见表
	姓名
	
	单位
	
	专业
	

	职称
	
	职务
	
	电话
	

	专家鉴定意见（专家对该教材在本领域研究水平、理论与实践的价值等给予公正评价；指出问题与不足；写明是否同意公开出版等）
                                            专家签字：

年     月     日
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