鲁外职院教字〔2008〕5号           
山东外贸职业学院教材选购与管理办法

为确保教学质量，规范教材选用、预订与管理，特制定本办法。

1、 教材的选用

（一）教材选用原则

1．基础课优先选用面向二十一世纪课程教材，国家规划教材和学院学术委员会推荐的教材；

2．专业课优先选用国家规划教材、优秀教材和特色教材；

3．学院教师自编教材（上述1、2条之外的）根据教学需要选用，但不能影响优秀教材的选用。

（二）教材选用程序

1. 每学期期中阶段启动下学期教材的选用程序。

2. 任课教师推荐拟选用教材，每门课确定两本备选教材，并按推荐度作第一和第二排序。

3. 教研室主任组织召开教研室会议，对备选教材进行评定。

4．各系部组织会议对各教研室确定的备选教材进行审核，确认后填写“山东外贸职业学院教材选用审批表”，报教务与科研处。

5．教务与科研处将汇总上来的备选教材信息进一步审核后提交学术委员会，学术委员会对备选教材进行抽审，并填写“山东外贸职业学院学术委员会备选教材抽样审查评定表”，送交教务与科研处。如学术委员会认定某些教材不适合使用，系部须按上述程序重新报其他备选教材。

6．教务与科研处将最终确定的备选教材报分管教学副院长审批。

7. 教师需要教材配套用书的（必须是在封面或其他位置明确注明为配套书的）由各系部汇总后，填写“山东外贸职业学院教师配套用书选用审批表”，经分管教学副院长审批。
2、 教材的预订

（一）教务与科研处将经过分管教学副院长审批的教材信息发给教材经销单位，经销单位确定备选教材的供应情况。如第一备选教材不能按时到货，则选用第二备选教材。
（二）教务与科研处将最终确定的教材信息发给各系，各系统计学生订购数量，做好记录，报教务与科研处。

（三）各系部举办各种学习班所需的教材由各系部自行解决。若需教务与科研处提供帮助，须提前与教务与科研处联系，教务与科研处可根据实际情况给予适当的帮助。

3、 教材的发放

（一）每学期放假前各系部填写“山东外贸职业学院教师用书领用单”，到教务与科研处领下学期教师用教材和配套用书；

（二）学生教材到后，教材经销单位通知教务与科研处，教务与科研处通知各系，各系以班级为单位到教材经销单位领取教材。

4、 教材管理

（一）所有教材选用均须遵守本办法一、二项中规定的相关程序，任何单位或个人不得违反本规定向学生销售任何教材、学习指导书或教学辅助材料，否则一经发现，学院将严肃处理。

（二）教材一经选定，不得随意更换。

（三）教务与科研处须全面掌握选用教材的信息，并对于一些内容陈旧的教材提出更换建议，同时提供推荐教材。

（四）如果有多余教材，教师可以领用非授课教材，但须填写“山东外贸职业学院教师用书领用单”并经分管教学副院长批准。

（五）教师拟选用学院以前未曾使用过的教材，必须提供样书供审核。

5、 本办法自发布之日起实施。

附件：

1.山东外贸职业学院教材选用审批表

2.山东外贸职业学院学术委员会备选教材抽样审查评定表

3.山东外贸职业学院教师配套用书选用审批表

4.山东外贸职业学院教师用书领用单
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附件1：

编号：SDWM-7.5-R05
山东外贸职业学院

教材选用审批表

200__至200__学年 第__学期    ____________系(部) ____________教研室
	教材选用情况说明

签字：               年   月   日

	系部审核情况

 签字：               年   月   日

	教务与科研处审核情况

签字：               年   月   日                                    

	分管教学副院长意见
签字：               年   月   日


	教材选用一览表

	系(部)：
	学期：200__至200__学年  第___学期

	序号
	课程名称
	任课教师
	教材名称
	编著者
	出版社
	版别
	使用专业
	使用班级
	数量

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	16
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	17
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	18
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	19
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	20
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	系（部）主任签字：
	
	日期：
	
	
	
	
	


附件2：
山东外贸职业学院

学术委员会备选教材抽样审查评定表

学期：200__至200__学年  第___学期
有无不宜选用的教材（请打√）：有（    ）    无（     ）

若选“有”，请将不宜选用的教材的信息填到下面

	序号
	课程名称
	任课教师
	教材名称
	编著者
	出版社
	版别
	使用班级
	不宜选用的原因

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


学术委员会代表签字：                ____年__月__日

附件3：

编号：SDWM-7.5-R07
山东外贸职业学院

教师配套用书选用审批表

200__至200__学年 第__学期    ____________系(部) ____________教研室
	选用情况说明

                      签字：               年   月   日

	系部审核情况

                      签字：               年   月  日

	教务与科研处审核情况

                      签字：               年   月   日  

	分管教学副院长意见

签字：               年   月   日


附：教师配套用书选用一览表

	教师配套用书选用一览表

	系(部)：
	学期：200__至200__学年  第___学期

	序号
	课程名称
	任课教师
	教材名称
	编著者
	出版社
	版别
	使用专业
	使用班级
	数量

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	8
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	9
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	10
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	11
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	12
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	13
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	14
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	15
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	系（部）主任签字：
	
	日期：
	
	
	
	
	


注：教师配套用书必须是在封面或其他位置明确注明为配套书的。
附件4：

编号：SDWM-7.5-R119
山东外贸职业学院教师用书领用单
是否授课教材（“授课教材”包括教材和配套用书，请打√）：  是（   ）   否（   ）

如果领取非授课教材，请说明理由：

	系（部）
	

	授课时间
	200___至200___学年第____学期

	授课班级
	

	教材名称

（共    本）
	1、
	2、

	
	3、
	4、

	领取时间
	
	领取人签字
	

	系（部）主任签字
	
	教务处主任签字
	

	教学副院长签字（非授课教材时）
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