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青岛恒星科技学院教材建设与选用管理细则

目的依据和适用范围 教材是体现教学理念、教学内容和教学方法改革的知识载体，

是进行教学的基本工具。教材建设是学校教学建设的重要内容，教材选用、编写、印行、

征订和管理是保证教学正常运行的重要环节，教材的质量直接影响教学的质量。为进一步

规范教材管理工作，根据教育部关于印发《普通高等学校教材管理办法》的通知（教材

〔2019〕3 号）等相关文件要求，特制定本细则。本细则适用于全校所有教材的管理。

概览图

1.自编教材管理

1.1 教材编写职责分工

(1)学校专业建设委员会是教材建设的领导机构。主要负责学校教材建设的研究、规

划、指导、评审和评估工作，并协助学校开展对优秀教材的评选、推荐工作。

(2)教务处具体负责教材建设管理工作，主要包括：制定学校教材建设规划并组织实

施；组织自编教材的立项评审工作；组织优秀教材的评选、推荐工作。

(3)各教学单位是教材建设的主体部门。主要负责：制定本部门教材建设规划并组织

实施；审查本教学单位自编教材及讲义的质量，并负责本教学单位优秀教材的评估、推荐

工作。

1.2 自编教材编写要求
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(1)学校原则上每 5年制定一次教材建设规划，每 2年组织 1次优秀自编教材评审及

奖励；教务处在学校规划的基础上实行自编教材的立项项目管理，每年 11 月份组织下一

年度自编教材立项审查工作（因学校整体工作调整新增的立项项目计入本年度立项计划）。

(2)自编教材建设周期为 1-2 年，教务处根据教材建设提纲及阶段任务收集自编教材

过程性支撑材料，提报专业建设指导委员会审核通过后核算相应工作量并予以发放。

1.3 自编教材出版

需要正式出版的教材，由学校资产处/图书公司协助教师完成教材的出版。

2.教材选用管理

2.1 教材选用、征订原则

(1)各教学单位应根据需要，择优选用教材：

①优先考虑选用国家或省部级获奖教材、近三年新编教材、国家和部级统编教材；

②有对应马工程教材的课程，必须选用马工程教材。

(2)教材选用、征订必须以教学计划为根据，符合教学大纲要求，具有知识的先进性

和教学的适应性，与人才培养目标相匹配。

2.2 教材征订程序

(1)教务处根据每学期教学计划，于每年 5月下旬和 11 月中旬组织各教学单位提报下

学期教材征订计划。

(2)归口管理的课程由归口管理单位统一征订；专业课由学生所在教学单位负责征订。

(3)各教学单位组织任课教师根据教学计划、课程教学大纲的要求，提出拟选用教材，

经教学单位内部讨论后，汇总编制出本部门拟选用教材选用计划，由所在教研室主任、教

学单位教学负责人逐层审查把关后报教务处。

(4)教务处根据各教学单位提交的《教材选用征订计划》，组织专业建设指导委员会对

全校教学征订的教材进行审核调整。确认无误后，整理汇总成学校的教材征订计划，经教

务处长审批后交供应中心征订。

3.教材使用管理

3.1 教材使用质量保障

(1)教材质量是提高教学质量的基本保障。为使全校教材选用更加科学、合理，学校

将对各教学单位教材使用情况进行不定期抽查，并公布检查结果。

(2)各教学单位应于每学期末提报专业教材使用情况分析报告及调整方案；教务处在

各专业分析报告的基础上，整理出学校当学期的教材使用分析报告及调整方案，报专业建

设指导委员会审核通过后实施。

(3)教材分析报告应明确各类教材当学期使用占比，并总结各类教材使用成效；主要

包括马工程教材、国家或省部级获奖教材、国家或部级统编教材、自编教材以及近三年新

编教材等具体使用情况，存在的具体问题及整改方案等。

3.2 相关材料存档
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所有教材建设、教材选用、教材评审及教材分析等过程性材料应按照教学档案管理要

求及时存档备案。

4.附则

本细则由教务处负责解释，自公布之日起实施。
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