物理电子工程学院教材管理办法

为了适应学院扩大办学规模、提高办学水平的要求。满足教学需要，保证教学质量。加强对教材的管理，使教材管理的科学化、规范化。根据学校有关规章制度，结合本院实际，制定本办法。

一、教材选用要求
1.正确选用教材是高校教材建设的重要组成部分，是保证教学质量的重要前提条件，是学院教学管理部门和教学单位的一项重要任务。为确保选好教材，各系或教师在选用教材时必须遵循如下原则：
（1）被选教材必须具备正确的思想和观点。

（2）被选教材必须保证基本内容的科学性、系统性和先进性。

（3）被选教材必须符合教学计划、课堂基本要求和教学大纲的要求。

（4）被选教材必须有很强的教学性，适合于教学，有利于学生分析问题、解决问题能力的培养和提高。

（5）被选教材应是规定的五类教材（新教材、21世纪教材、获奖教材、规划教材和外文教材）。
二、教材预订管理

1.教材预订工作一年进行两次。每年9月5日前按春季教材目录预订翌年春季用书；每年3月5日前按秋季教材目录预订当年秋季用书。

2.各教研室、任课教师应根据自己承担的教学任务，按教学计划和教学大纲认真要求，选择符合要求的教材，申报到所在教研室，教研室主任审查后交学院，学院审核汇总上报学校。

三、学院教师主编、参编教材、讲义的管理
1.对本院教师主编、参编的教材必须纳入教材订购计划，任何教师不得向学生出售自编的教材或参考书。

2.教师自编的讲义，经有关部门审批后，交教材部统一印刷。未经审批同意，不得擅自印讲义发放。

四、教材领用管理

1.各班班主任必须在开课前，组织本班学生到教材部领取本学期开课所用的全部教材。

2.教师用教材。教师每学期每门课程只能领用一本所承担课程使用的教材、习题集。

3.教师领用教材时，需要填写教师领用教材审批表，经主管领导签字后，到教学办公室领取。

4.非指定配套教学参考书，可另列清单交图书馆购买入藏，任课教师优先借阅，不能利用教材费领取。

五、本办法从颁布之日起执行，由学院教学办公室负责解释。

物理电子工程学院

2016.9.1
