电气与汽车工程系教材管理办法

为进一步规范教材管理工作，按照“严格程序，公开公正；规范管理，保证质量；适度调控，服务教学”的原则，避免教材选用的随意性，确保使用高质量教材，保证高水平的教材进入课堂，保证教学工作的正常进行，保障教学质量，结合我系实际情况，特制订本办法。
一、教材选用范围
教材是指由出版社公开出版，用于教学的文字材料和多媒体音像材料，包括：教学用书、参考书、辅导书、习题集、上机手册、实验指导书、实训教材、电化教学教材和计算机辅助教学课件等。
二、教材选用原则
各专业教研室应坚持择优选用的原则：（1）质量高，能够反映行业、产业的新知识、新技术、新工艺的教材；（2）专业教材配套、课程资源配置齐全的教材；（3）适合本专业学生学习特点的教材；（4）价格低、售后服务好的教材。具体要求如下：

1、统一原则。为了确保教材供应质量和提高课前到书率，所有教材的征订和发放严格按照学院教材管理要求，上报教务处统一进行，严格禁止任何部门和教师个人向学生征订发放教材及教学参考书。

2、选优选新原则。优先选用国家规划教材、国家推荐教材或省级规划教材、行业编教材，优秀教材选用率必须达到80%以上；选用教材中，近三年出版（包括修订再版）的教材要求占全部选用教材的75%以上。杜绝使用质劣包销的教材，提高优秀教材的选用率。

3、优化配套原则。优先选用系列成套的专业教材，或配有相关资源的教材（如配有：电子教案、助教光盘、助学光盘、实验实训仿真多媒体光盘、学习卡等）。

4、连续性原则。教材选用既要选用最新版本，又要保持连续性。每门课程教材版本一经选定，在使用过程中不得随意更换。

三、教材选订程序
1、各教研室教师在评审现用教材的基础上共同参与、协商选订教材版本；
2、各专业教研室以专业和年级为单位报教材征订表，教材征订表项目具体包括：书名、书号、编著者、版次、出版社、价格、数量。

3、教研室选订的教材须经系部主任审核批准后，由教务办汇总报教务处。
4、因漏订需临时补订的教材，或因故需要更换版本的教材，由教研室主任提前20天填写教材补订（更换）申请表，系主任审核后，报教务处批准。

四、其他

1、建立优秀教材信息库。每年根据优秀教材样本，完善优秀教材目录，建立教材信息库，为教师提供教材咨询。

2、非教学计划内的教材，必须由教研室申报，系主任审核，学院分管领导批准，方可购买。
3、首次使用的自编教材，必须填写《广州大学松田学院自（参）编教材使用申请表》，并由教研室主任和系主任审核通过后，由教务办汇总后报教务处审批通过，方可使用。
4、原则上所有的课程均应征订正式出版的教材，确因选不到合适的教材，可以申报印刷自编讲义。自编讲义印制归属教务处，任何单位和教师个人不得擅自印制自编讲义
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