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关于做好2014-2015学年第二学期教材预订工作的通知

各二级学院、直属教学部：
根据学校教学工作的安排，现将2014-2015学年第二学期教材预订工作的有关事项通知如下：
一、教材选用的基本要求
1.实行系（部）主任负责制。
2.符合课程教学大纲的要求。
3.优先选用省（部）级及以上精品教材、规划教材或符合学校应用型人才培养要求的优秀教材，原则上应选用近三年出版的教材。
4.教学要求相同的课程应选用相同的教材。
5.严禁推销或包销劣质教材，不得以各种借口拒绝使用优质教材。
二、教材预订的程序和时间
1.各二级学院（直属教学部）对照下学期教学任务，由课程归口的系（部）主任负责召集授课教师研究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。
2.“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。
3.二级学院（直属教学部）负责填写“开课使用教材预订汇总表”一式二份（此表可在教务处教材服务科网站上下载)，由分管领导审核、签字后连同电子文档于2014年11月21日前交教务处教材服务科一份。
4.全校教材预订的填报工作结束后，各二级学院(直属教学部)如因课程调整、临时增加教学任务等原因需补订教材的，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)分管领导审核、签字后报教务处教材服务科一份。
三、注意事项
1.各二级学院（直属教学部）2014-2015学年第二学期承担的所有教学任务（含理论、实验、实习、课程设计等教学环节）所需的教材均在本次预订范围内。其他学期教学任务课程的教材不要填报。
2.“开课使用教材预订汇总表”上应完整填写以下内容：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（请勿填班号）、预订数量（应为学生数与教师数之和）等，其中汇总表上的课程代码、课程名称、班级名称应与教务处下达的2014-2015学年第二学期教学任务上的课程代码、课程名称、班级名称完全一致。课程类别填写必修课或选修课。
3.选修课程要根据学生选课人数确定预订数量。不以班级为单位选修时，在教材汇总表的备注栏中要分别注明各选修班级的人数。

4.延陵学院学生所用教材的预订由承担教学任务的各二级学院（直属教学部）负责。
四、关于我校教师编写出版教材和校内自编讲义的选用
1.各二级学院（直属教学部）根据各自承担的教学任务，可在确保教材质量的前提下，选用由我校教师编写出版的教材；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）分管领导审核后，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.新编出版的自编教材（包括主编、参编教材），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），经所在二级学院（直属教学部）和教务处审批同意后方可使用。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。
五、其他事项
可到教材服务科领取下列教材征订资料：
1.2015年春季全国大中专教学用书汇编；
2.教材选用审定表；
3.开课使用教材预订汇总表。
教材预订工作是一项时间紧、政策性强的工作。请各二级学院（直属教学部）务必高度重视，认真落实，严把教材选用质量关，确保在规定时间内完成教材预订工作。
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