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闽交院教〔2013〕27号
[bookmark: _GoBack]为加强教材的管理和建设工作，确保高水平、高质量的教材进课堂，确保人才培养目标的实现，保障教材供应，稳定教学秩序，及时供应全院教学用书，顺利完成教学计划，更好地为教学服务，特制定本规定。
第一章　教材的选用、订购与供应
第一条　教材的选用
 (一)教材的选用原则
1、选优原则。优先选用“面向21世纪课程教材”，国家级重点建设教材，国家级规划教材，省级以上各类获奖的近三年出版的高职高专教材，国家教学指导委员会推荐教材，近三年出版（再版）或印刷的新教材，以及知名出版社出版的教材。
2、减轻学生负担原则。在选用教材时，要根据教学的实际需要，坚持每门课程选用一种教材，以切实减轻学生的负担。若一门课程确因改革需要用到多本教材，须经系部教研室内部研讨、系主任批准，报教务处审批。网络课程原则上不统一订用，由学生自行选择。
3、紧跟时代特征原则。在教材选用时，要结合行业标准、企业文化、学科技术标准、职业标准和特点，紧跟社会需求的变化，加快教材的更新换代。
4、引进原则。对于发展迅速、国际通用性、可比性强的学科和专业可以直接引进先进的、能反映学科发展前沿的原版教材。教材的引进由相关职能部门和系部论证后报学院教材建设委员会审批。
5、组织选用原则。凡是属于学院规划的立项教材，各单位要按计划优先使用。未经学院批准立项的我校教师主编或参编的公开出版和内部使用的教材（讲义），必须经过各系部的教材建设工作委员会详细论证和学院教材建设委员会审批，不得擅自发放和使用。
6、针对性原则。公共课教材无特殊需要，原则上不能采用不同的教材。系部在教学改革过程中形成具有针对性教材，应列为首选。
第二条　教材的订购 
（一）凡计划内开设课程所需的教材统一由教材科负责汇总，办理订购手续。
（二）各专业各门课程的教材的选择，应根据教学计划、教学大纲的要求确定，教研室要认真填写《教材选用计划审批表》(一式两份)，经系主任审批签字后，按规定时间送教务处教材科审核，教材科根据《教材选用计划审批表》汇总成《教材订购审批表》报教务处长审核，分管教学副院长批准后办理订购手续。
（三）选用的教材要相对稳定，不得因老师的更换而随意变更教材。各系部根据课程教学和专业建设的需要与使用班级实际人数，适量订购教材：在所订教材用完之前，原则上不得更换版本。
（四）教材预订程序：每年的5月中旬预订秋季用教材或次年春季用教材（秋季发行），11月中旬预征订春季用教材或次年秋季用教材(春季发行)。届时由教务处向各系(部)发放征订目录单，各系(部)、教研室务必根据教学班级的课程和预订目录的要求，认真研究，确定预定的书目和数量。预订单由教研室填写，经系(部)汇总，并由系 (部)负责人签字后，报教务处审核和订购。各系(部)因考虑不周而漏订、少订教材，以致教材不能按时如数供应，则由相关系(部)负责，但教务处应协助其解决。
（五）凡已订购的教材不得随意变更，原订教材必须用完后，方可征订。确因教材不适用，需要更换者，必须由教研室提出申请，系部负责人审核签署意见，报教务处审核同意后更换。数量较大时，须经分管院长批准。凡因所订教材失误造成积压、浪费的，各项损失由变更单位或个人承担。凡未经教务处同意而自选购置的教材、教学参考书一律不予报销，学生有权拒买。
（六）征订目录中没有列入的订购教材或因教学计划变动需提前开课而使用的教材，教研室要填报申购单，提出订购渠道，经所在系(部)负责人审批，教务处审核后由教务处汇总统一办理。各类短训班所用教材，由主办单位自行解决。若可以纳入预订计划，则教务处可协助办理。
第三条　教材供应管理 
教材的供应管理工作由教材科负责。 
（一）学生在每学期开学前三天以班级为单位到教材科领取教材，每学期期末教材科结算教材费。教材发放后一般不予退回，如有缺页、倒装、破损等问题可视情调换。 
（二）教师持教学任务书到教材科领取备课用书。其费用从教材基金中列支。备课书仅限教授本门课程的教师领用。担任重复课程教学任务者，只能领用一套同一版本的教材。教师连续讲授同一版本的教材达三年以上，允许换领教材。 
（三）留级或复学学生，其教材费转入现所在班级。丢失教材或其他原因缺少教材的学生，可与教材科联系购买。
（四）学生所用教材、实验指导书及学习辅导书均由教务处教材科统一供应，其他任何部门或个人不得销售或向学生推销教材或参考书，更不准硬性向学生推销与学习无关的书籍。如有此类情况，一经查实，没收所销书款，给予纪律处分，并给予相应经济处罚。
（五）短期进修、各系部计划外班所用教材可与教材科联系。在不影响计划内学生用书的前提下，教材科给予解决。
第二章  教材研究与编写管理及保障措施
第三条  教材研究与编写管理
（一）提倡教师结合教学改革研究、专业建设和课程建设的实际，编写内容新、体系新、方法新、手段新、特色浓的高质量教材。
1、加强综合性强、应用性强、适应学校教学需要的各类课程教材的编写工作。
2、加快软件教材建设，鼓励优秀音像教材、多媒体课件、MOOC课程等电子教材的研制和推广。
3、加强与行业企业合作，共同开发紧密结合生产实际的实验（训）教材和体现新知识、新工艺、新技术的专业核心课程教材。
（二）自编教材(讲义)的管理
1、确定院内编写教材(讲义)的基本原则：
（1）所编教材(讲义)为本院教学确有需要而校外无合适的教材可选购；
（2）具有较强的编写力量，能保证教材(讲义)编写质量；
（3）编写教材必须具有针对性，重点放在本院具有优势和特色的专业；
（4）公共课教材一般不鼓励自编，应积极选用获国家级、省部级奖的优秀教材；
（5）编写教材(讲义)应根据教学计划、教学大纲的要求，反映现代科学的新成就，体现本院的特色。
２、自编教材(讲义)要加强计划性，每学期中由各系(部)做好下一学期使用的自编教材 (讲义)的计划，报教务处审批。纳入学院计划的教材(讲义)，作者应根据计划按时完稿，以保证教学用书。
３、教材(讲义)编写应由个人申请，教研室及系(部)审核，系部教材建设委员会批准。主编必须具有高级职称或具有丰富教学经验和实践经验的讲师。参编人数不超过3人。
４、自编教材(讲义)的内容要认真精选，做到主次分明，详略适当，语言流畅、易懂；文字准确、精炼，选图合适美观。教材(讲义)字数以平均每学时2500-3000字为宜。
５、要加强评审工作。自编教材(讲义)完稿后，应聘请本专业中学术水平较高、教学经验丰富的校内外人员进行评审，并签署评审意见。审稿人的聘请由主编所在系(部)提出建议，经系部同意后，再行送审。
６、为保障教材(讲义)的及时供应，送印单位应尽可能在用书前一个半月交稿，稿子必须是经过排版的打印稿，可直接用于胶印，所有稿件要求一次性交清。
７、自编教材(讲义)的编写稿酬：编写稿酬与审稿费具体标准另文通知。重印讲义，原则上不另发稿酬。但重印时修改量较大，则经教务处确认后可酌情处理。在自编教材(讲义)使用时先发放一半；另一半在教材使用完后再发放。计划外自编教材(讲义)，不支付稿酬。
８、学院定期进行优秀教材的评选，具体评选办法另行规定。
第四条　各系部要进一步加强教材建设和教材研究工作，积极采取措施，加强教材选用管理，多渠道筹集资金，扶持教材编写工作。
第五条  附则
（一）本规定从公布之日起试行。
（二）本规定由教务处负责解释。

