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关于做好2013年秋季教材征订工作的通知
各二级学院（部）：

2013年秋季教材征订工作已经开始。为了维护和保障正常的教学秩序，切实提高教学质量，请各学院按照《台州学院教材选用管理办法》和《台州学院教材供应管理办法》的要求，重视做好教材预订工作。

一、教材征订的组织。各学院要仔细审查教学计划，认真组织教材预订，确保所需教材全部足量征订,防止漏(错)订和重订。为此,教材一律由课程承担单位即任课教师所在学院组织报订。所订教材报订部门有落实使用的义务。特别是专业选修课，要求学生网上选课时慎重选择，尽量减少由于选修人数变动造成教材采购的不便。并请各学院将下学期教学任务安排和教材征订的落实同步进行，学院必须动员和要求任课教师认真对待此项工作。
二、教材网上征订流程。为规范教材征订,减少征订过程中的差错,教材征订工作统一在教务管理系统WEB中进行,即进行网上征订。教师网上登录后点击“教务系统”－“教学服务”－“教材征订”，将会弹出上课任务。点击上课任务后面的 “选择”，将会弹出相应任务的征订对话框，点击对话框中“教材征订”下面的“选择”，进入教材征订页面，选中“目录”或“库存”，再在教材名称框中输入教材名称中连续的几个字，点击“查询”，在查询结果中选中教材后，点击“选定”，如一门课程需征订两种教材，请按此方法重复操作，只有该门课程教材征订全部选定后再按“确定”，即完成该课程的教材征订。如一门课程需征订三种及三种以上教材，由任课老师直接报给教务员，由教务员通过教材补征订表（表格在教务处网页上可下载）上报。为了确保教材的准确征订，请教师务必在征订后回到教材征订页面或重新登录查看征订是否成功。如对教材的版本有特别要求的，请告知教务员或教材科，没有特别说明，教材均订购最新版本。如目录内无适用教材，请教师将教材信息（写明教材名称、作者、出版社、版次、ISBN）以书面形式报教材科或发电子邮件到教材科信箱linxi@tzc.edu.cn，由教材科将教材信息添加至目录中后，老师再按上述流程完成征订。如果该课程采用自编讲义，需经学院领导批准后，在“目录”中选择“自编讲义”，并由学院教务员将讲义文稿及电子稿于2013年6月6日前上报教材科统一编印。如果已有教材，并需继续使用的，请在“目录”中选择“已有教材继续使用中，毋需征订”。如果教师订购不发给学生使用的教材，请不要在系统中进行操作，直接报给学院教务员，并由教务员统一上报教材科。
三、教材质量要求。教材选用要在保证适用的前提下贯彻选优选新的原则，优先选用国家级规划教材、省部级以上优秀教材、省重点教材以及三年内出版的新教材，有条件的课程鼓励选用双语教材。根据教高函[2009]30号文件精神，相关课程必须使用马克思主义理论研究和建设工程系列教材，教材目录见附件一。
四、征订期限。教师教材征订工作在2013年6月4日前完成。教材征订一经落实，不得随意变动；确需更改，需报学院教务员处并经学院主管领导同意，凭书面材料到教材科办理。

五、其它用书。师范类所用的中小学教材、教师的教学参考书及其他用书由各学院统计，打印报表经主管领导签字并加盖学院印章后统一报教材科,并同时报送一份电子表格至教材科信箱（同上）。

六、学院审核。由学院教务员登录教务系统客户端进行征订审核。对无教材的课程与任课教师进一步核对，未征订的及时征订。系统外征订的教材须打印在教材补征订表上。审核结束后，打印报表经主管领导签字并加盖学院印章后于2013年6月6日前上交教材科，并说明书费支付渠道是个人还是学院，教材科帮助采购，同时请发一份电子表格至教材科信箱（同上）。

附件一：马工程系列教材目录。
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