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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院教学科研部。

本标准主要起草人：吴秀明。
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引 言

教材是高校教师开展教学活动的重要依据,是学生学习文化知识以及专业知识的参照载体,也是衡

量高等院校教学水平与科研水平的标的物。为加强教材的管理工作，特制定本规范。
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教材管理规范

1 范围

本文件规定了教材选用、教材编写、教材征订与发放、教材管理机构与职能的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院教材管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

教材

依据课程标准编制、系统反映学科内容的教学用书，是课程标准的具体化，不同于一般书籍，通常
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6 教材征订与发放

6.1 教学科研部每年 6 月和 12 月组织教材征订。

6.2 新生教材按往年招生计划的一定比例预订数量，老生教材按实际选课人数确定数量。

6.3 选用教材经系部领导审核后，报教学科研部归总审批，采购计划下达后勤保障部。

6.4 教材采购和发放过程中，教学科研部承担后勤保障部与系部的沟通和协调责任。

6.5 增补、更换教材以及教师提前个人购买教材按流程报批。

7 教材管理机构与职能

7.1 教学科研部负责学校教材建设与管理，其职能包括但不限于制定规章制度、组织教材选用和征订、

控制经费总额以及教材编写立项。

7.2 后勤保障部负责教材采购、发放、结算和自编教材印刷。

7.3 教材经费纳入学校预算予以保障。
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AA

附 录 A

（资料性）

教材选用申请表

BB

教材选用申请表

20 -20 年度第 学期

课程代码 课程名称 课程性质

任课教师 教材名称 编著者

出版社 出版日期 征订代号

价格 教材类型 使用年级

选用理由

选用教师： 日期：

系部意见

批准人： 日期：

教 学 科 研

部意见

审核人： 日期：

备注

说明: 1.本表一式三份，选用教师、系部、教学科研部各一份。

2.初次选用教材必须填报。

3.教材类型是指国家规划类教材（含普通高等教育精品教材、国家规划教材、教育部面向 21 世

纪课程教材)、各部委教学指导委员会推荐教材、国家级/省级重点教材、部编教材、省编教材、校级协

编教材、自编教材、讲义等。
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附 录 B

（资料性）

教材编写申报表

广东新安职业技术学院教材编写申报表

拟编教材名称 课程名称

使用专业 学时数 预编字数 必修或选修

主

编

人

情

况

姓名 年龄 职称 所在单位 联系电话 承担编写章节 预计字数

主要经历及成果：

参

编

人

情

况

姓名 年龄 职称 所在单位 联系电话 承担编写章节 预计字数

拟编教材的必要性（可另附纸写）：

拟编教材的主要内容和章节（可另附纸写）：

教研室、系部意见：

负责人签字（盖章） 年 月 日

教学科研部意见：

负责人签字（盖章） 年 月 日

学术委员会意见：

负责人签字（盖章） 年 月 日

主管校领导意见：

负责人签字（盖章） 年 月 日


