校教〔2015〕24号
关于做好2015-2016学年第一学期教材预订工作的通知 

各二级学院、直属教学部：
根据学校工作安排，现将2015-2016学年第一学期教材预订工作有关事项通知如下：
一、教材选用的原则
1.教材选用要符合课程教学大纲的要求；根据本科教学要求选用合适的教材，严禁选用专科教材。
2.各类课程均应优先选用近三年正式出版的、并适应本校应用型人才培养要求的省、部级及以上优秀教材。
3.教材的选用实行系（部）主任负责制，以确保选用教材的质量。
4.除已获批准的教改班级外，如果同一门课程由不同教师任课，该课程应选用同一版本的教材，系（部）主任应根据教学任务做好协调工作。
5.禁止以各种理由为借口拒绝使用优质教材、推销或包销劣质教材，师生评价较差的教材一律不得继续使用。
6.为保证教材的供应时间，凡在征订时尚未正式出版的教材不得征订。
二、教材预订程序和时间要求
1.在校生教材的预订
在校生（即2014级及以前各年级学生）的教材预订工作，由各二级学院（直属教学部）对照下学期教学任务，由相关系（部）主任负责召集授课教师，确定下学期选用教材，并由任课教师填写“教材选用审定表”；未确定任课教师的由系（部）主任本人或指派相关教师选用教材。“教材选用审定表”经系（部）主任审核签字后，报所属二级学院（直属教学部）汇总；二级学院（直属教学部）负责填写“开课使用教材预订汇总表”(此表同时制成Excel文档)，由主管院长审核、签字后连同电子文档于5月22日前一起交教务处教材服务科。
2.新生教材的预订
新生（即2015级学生）的教材预订工作，待招生计划确定后，由各二级学院（直属教学部）对照下学期教学任务，按上述程序，在6月15日前将“开课使用教材预订汇总表”(连同Excel文档)交教务处教材服务科。
3.补订教材
全校教材预订的填报工作结束后，各二级学院(直属教学部)如因招生计划调整、临时增加教学任务等因素需补订教材的，可直接填写“教材选用审定表”一式二份，由系（部）主任签字，二级学院(直属教学部)主管院长审核后报教务处教材服务科。
三、注意事项
1.各二级学院(直属教学部)2015-2016学年第一学期承担的所有教学任务(含理论、实验、实习、课设等教学环节)所需的教材均在本次预订范围内，其它学期教学用教材不要填报。
2.“开课使用教材预订汇总表”上应填清以下内容：主讲教师、征订号(或书号ISBN7-)、教材名称、编著者、出版社、年月版次、使用班级（不要填班号）、预订数量(学生数和教师数)等，其中汇总表上的课程代号、课程名称、班级名称应与教务处下达的2015-2016学年第一学期教学任务上的课程代号、课程名称、班级名称相一致。
四、关于我校教师编写出版教材和校内自编讲义的选用规定
1.各二级学院(直属教学部)根据各自承担的教学任务，可在保证教材质量的前提下，选用由我校教师编写出版的教材和自编教材(讲义)；无合适教材的，教师可根据教学要求使用自编讲义。选用此类教材（讲义）时，任课教师应统计开课班级和学生人数，填写“教材选用审定表”，经系（部）主任和二级学院（直属教学部）主管院长审核后，列入“开课使用教材预订汇总表”一同报教材服务科。
2.未经批准的个人编写的教材，不得自行决定选用。
3.新出版的自编教材（包括主编、参编、合编教材），在第一次使用前必须填写“常州工学院自编教材使用申请表”（此表可在教务处网站“下载中心” 下载），并提供样书2本，经所在二级学院（直属教学部）和教务处审核同意后方可使用。此表一式二份，一份报教材服务科备案，一份报所在系（部）作教材选用依据。
4.任何教学单位原则上不得选用讲师以下（包括讲师）职称的教师主编的教材。
五、其他事项
（一）教材征订资料领取：
1.2015年秋季全国大中专教学用书目录汇编
2.教材选用审定表
3.开课使用教材预订汇总表
（二）资料领取时间与地点：
自接本通知后即可到本部书库领取。
教材预订工作是一项时间紧、政策性强的工作，务请各二级学院（直属教学部）高度重视，加强领导，认真落实，并严把选用教材的质量关，确保在规定时间内完成教材的预订工作。
                                                 
                              二○一五年五月十二日 
