关于征订2016—2017学年第一学期教材的通    知
                                  教务处〔2016〕39号

各学院：

根据学校工作安排，2016—2017学年第一学期教材征订工作已经开始。为确保课前到书和教材征订质量，保证正常的教学秩序，现将有关事项通知如下：
一、基本要求

1.严格执行学校教材管理规定，按照学校人才培养方案要求，优先选用《全国大中专教学用书汇编目录》推荐的内容新、质量高、声誉好的教材，积极选订国家级、省部级获奖的优秀教材，不准选用个人包销书。
要充分调研和论证，广泛征求授课教师的意见，原则上同一门课程（指同一个课程编号）只能选用同一种教材，教师用书要与学生用书一致，不单独订购教师用书。各学院（教研室）要严格把关，杜绝粗制滥造、质量低劣的教材进入课堂，切实保证教材质量。
《汇编目录》中没有合适教材的，必须提供书面报告说明详细情况。选用我校教师参编或自编教材的，由教师本人提交申请，经所在学院同意，统一报送教务处办理审批手续。手续不完备的，不予采购。
2.根据学校教材管理规定，切实减轻学生负担，每门课程只允许订购一种教材，不准订购其他辅助教材（教材涉及上下册或课中带实验需要订购实验教材除外）。

3.通识教育课程（思政、计算机、外语、体育等）、跨院基础课程（数学、物理、教师学院等）的教材由课程承担单位（即授课学院）负责征订。
4.《全国大中专教学用书汇编目录》电子版下载数据。
二、实施步骤

1.各学院教材征订工作运用新教务管理系统，具体操作流程：教学计划管理→计划任务安排→选择“课程代码”→已安排的课程→查询选定所开课程→按班级选择“修改教学班”弹出“计划任务安排操作”窗口，在教材信息模块中选择相应教材→核对教材基本信息后，在“教材教师数量”中填写教本数量（见图1），无误后保存以上操作。
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图1
2.教材信息全部维护完成后，选择报表打印→教学任务打印教材→在“任务班级”上选择打勾（见图2）→点击“已落实任务输出”。
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图2
3.各学院自行导出报表，检查核对班级、学生数（教材数）、教师数（教本数），确认无误后打印一份，学院负责人、教务员签字并加盖单位公章送交教务处实践教学科，电子版发送至教材QQ群文件共享，截止时间：2016年6月6日。

三、注意事项

1.因教材征订报表不准确、不及时等原因导致的教材错订、漏订和重订等问题，责任由所在学院自行负责。

2.违规订购的教材，学校不予结算，同时按照规定追究相关人员的责任。
教务处

                                   2016年5月16日
