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关于印发《上海海洋大学教材选用

管理办法（试行）》的通知
各学院、各部、处、室、各直属单位：

现将《上海海洋大学教材选用管理办法（试行）》发给你们，请参照执行，并做好对本部门师生的宣传工作。

附件：上海海洋大学教材选用管理办法（试行）
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附件

上海海洋大学教材选用管理办法（试行）

做好教材选用和教材供应工作，是提高教学质量，稳定教学秩序，实现我校人才培养目标的重要保障。根据教育部《关于加强高等学校本科教学工作提高教学质量的若干意见》（教高[2001]4号）和《关于进一步加强高等学校本科教学工作的若干意见》(教高[2005]1号)有关文件精神，结合我校实际，为了进一步对教材选用、征订工作规范管理、理顺关系、明确流程，健全科学的教材选用制度，不断提高教学质量，特制订我校本科教材选用管理办法。
组织管理
学校教学工作委员会负责对教材推荐和选用工作进行指导与监督。教务处负责组织教材选订和协调工作。学院负责教材选订和审核的具体实施，即组织教师进行网上教材的征订，审核选用教材，指导和督促学生选订教材，以及教材使用的跟踪调查和信息反馈工作。后勤服务中心负责教材的采购与供应，即维护征订教材信息，统计核实教材需求，订购和发放教材。
教材选用
选用的教材应具有学科的先进性和教学的适用性，与该门课程在教学计划中的地位和作用相适应；应符合教学大纲的要求，同专业培养目标相匹配。

各学院、系部等教学单位要根据专业教学计划所开设的课程，从现有教材版本中选用全国统编教材、各级规划教材（包括校重点教材），特别是优先选用国家推荐的精品教材、省部级以上获奖的优秀教材。 

每门课程选用一种教材，并可根据课程内容对教材进行系统配置，如：配备必要的补充讲义、实验指导书；其它学习辅导书、资料等不得以教材名义选订。
相同课程号（同一教学大纲）的课程，原则上应选择同一版本教材；必须选用不同版本教材的课程（如双语课），须报教务处批准。
经确认选用的教材，任课教师不得无故拒绝使用。

任课教师选用自己主编（或参编）的非规划教材，或选用纳入学校（学院）教材建设规划的自编教材，须提交学院评审意见，经教务处审核批准后使用。

在保证教材质量的同时，应以减轻学生经济负担为原则，尽量选用价格较低的教材。

业经选定的教材如需更换，必须符合上述教材选用规定，由任课教师提出教材更换建议，经学院同意，报教务处备案。

教材征订

教务处根据下学期课程计划，组织学院在当学期选课前完成教材征订；后勤服务中心根据课程任务维护征订教材信息。

学院、系部等教学单位根据教学任务，组织教材征订负责人完成教材选定和 网上信息申报。

开课学院对教材选用申请进行审核，并将网上审核通过的教材征订信息汇总报教务处审批备案。
学生选课时根据本人所选课程，网上自愿预订教材；预订生效后不得无故退订。

教务处在预订结束后向后勤服务中心下达教材采购通知。

后勤服务中心核定教材征订信息及教材数量，联系订购。遇教材供应问题需更换原订教材时，由后勤服务中心与教材征订负责人联系，并将结果报开课学院和教务处备案。
教材供应
后勤服务中心根据网上征订结果，统一订购所用教材，并保证教师、学生全部征订用书。
后勤服务中心在开学前根据教材订购结果和学生征订信息，完成教材发放准备、发布通知及教材购领等工作。
教材发出后，若存在漏页、倒装、印刷等问题，后勤服务中心应予以退换。
自编教材、影印教材的印刷，由后勤服务中心依据国家有关规定执行。
因特殊原因，教师未在网上申报教材时，须由教材征订负责人填写“零星教材征订单”，自编教材须填写“自编教材印刷登记表”，经开课学院同意后报教务处审批，后勤服务中心根据用量组织采购或印刷。
学生因特殊原因需补订教材的，须经开课学院同意，教务处批准后，由后勤服务中心联系补订。
旁听、进修、交流、复学、重选专业等学生需要购买教材的，凭教务处出具的选课证明到后勤服务中心补订或购买。
教材结算
后勤服务中心根据学生实际选定结果进行教材款的结算与收费，不得多收，如有折扣优惠则按优惠价格结算。
自编教材按印刷成本收费，费用由开课学院承担。
附则
1. 本办法自2012年5月起施行，教务处负责解释。

2. 研究生、成人教育、高职学生教材征订及管理另行规定。
