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1.     目的

        为了加强教材的建设与管理，切实提高教材编写和选用质量，确保教学用书。

2.     适用范围

       学校全日制学历教育教材及教学辅助资料的选用、采购、管理及校本教材的建设与管理。

3.     职责

3.l     分管校领导：负责学院教材选用及采购计划审批。

3.2     教务处：负责教材建设的组织和验收；负责制订学期教材采购计划、采购教材及教学资料；负责教材及教学资料的发放、管理工作。

3.3     财务处：负责账目的清理和教材款项的支付工作。

3.4     二级学院（部）：负责本二级学院（部）教材建设立项的组织和落实，负责选用教材的审核。

3.5     教研室：组织教师选用教材。

4.     工作程序

4.1     教材选用

4.1.1   学期结束前6周，教研室根据下学期教学任务和教材库存情况，集体研究选用教材，填写教材选用申请表，经二级学院（部）审核后报教务处；

4.1.2   教务处对教材选用进行复审后汇总全院教材选用情况，制定学期教材采购计划，报分管校领导审批后统一组织招标采购；
4.1.3   自编教材及教学资料的印制，须经教研室申请，二级学院（部）审核，教务处审批后实施。

4.2     教材编写

4.2.1   各二级学院（部）根据专业人才培养方案与教材使用情况，每年4月份组织本单位教师进行教材立项申报。
4.2.2   教务处根据各二级学院（部）上报的《教材立项申请书》，结合教学与课程建设的总体要求，组织专家进行评审，教务处根据专家评审意见拟定年度教材编写的立项项目，报教学工作委员会审批。
4.2.3   各二级学院（部）依据审批通过的学院教材立项项目落实教材编写任务。

4.2.4   教研室组织主编、参编、主审人员具体落实教材编写工作。二级学院（部）负责检查教材编写进度及完成质量。

4.2.5   主编按教材编写计划在规定时间将书稿交教务处，由教务处组织验收并出版或印刷。校本教材需经使用一年以上并反映良好后方可正式出版。

4.3     教材采购
4.3.1   教务处负责协助招标办落实具有资质的供应商，签订供货合同并对教材供应商每年进行一次评价。
4.3.2   教务处负责收集教材出版信息，向二级学院（部）提供教材目录，供教师选用参考。
4.3.3   教务处依据教材采购计划结合教材库存数、学生数，确定各类教材的具体订购和印刷数量。
4.3.4   教务处及时反馈教材征订信息，对因停版、再版、数量不足等原因不能按时到货的教材，由二级学院（部）换订教材。

4.3.5   教务处负责协助财务处进行账目的清理和教材款项的支付工作。

4.4      教材发放

4.4.1    教务处根据教材选用汇总表编制学期教材发放单，由教材库管理员进行教材发放。

4.4.2    开学前，各班以班级为单位到教材库集体领取教材。

4.4.3    教师用书由教研室填写教师领书单，经教务处审批后，到教材库集体领取。教师用书两年内不得领用同一版本的教材。教学参考书除配套的以外，教务处不负责提供。

4.4.4    每学期教材发放结束后，教务处按各班级领取教材的价格填写教材结算单，交学院财务处。由财务处在学生教材预交费中结算。

4.4.5    学生因特殊原因需购买教材时，学生凭教材库管理员开出的教材零售缴费单至财务处缴费，持缴费收据至教材库领取教材。

4.5      教材库的管理

4.5.1    教材库管理员凭进货单对教材进行验收，验收无误后入账，凭教材发放单出库，并做好出库记录，随时保证账物相符。

4.5.2    教材库管理员将二级学院（部）教师领书单及学生教材发放单完整保存，作为财务核查的依据。

4.5.3    在每学期学生用书发放完毕后，对教材库进行盘点并编制教材库存清单。

4.5.4    教材库管理员经常整理书架，保持教材库整洁，加强对教材库的管理，切实做好防火、防盗、防鼠咬虫蛀、防潮工作。

4.6      流程图
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5      引用文件

5.1     江苏海事职业技术学院关于教材建设管理办法
5.2     江苏海事职业技术学院教材管理规定
6      质量记录

6.1      教材选用申请表                                   JMI/CX/16—01

6.2      教材发放单                                       JMI/CX/16—02

6.3      教师领书单                                       JMI/CX/16—03

6.4      教材零售缴费单                                   JMI/CX/16—04

6.5      教材库存清单                                     JMI/CX/16—05

6.6      教材编写立项申请书                               JMI/CX/16—06

6.7      教材编写验收申请书                               JMI/CX/16—07

7．     记录保存

7.1      江苏海事职业技术学院教材发放单由教务处长期保存。

7.2      教材选用申请表、教师领书单、教材零售缴费单、教材库存清单、教材编写立项申请书、教材编写立项申请书由教务处保存5年。

7.3      教材选用申请表由二级学院（部）保存5年。

JMI/CX/16—01                                                                                                           保存5年
	江苏海事职业技术学院教材选用申请表

	（          至        学年   第       学期）

	二级学院（部）：
	填表时间：
	填表人：
	

	序号
	班级 
	课程

名称
	教材

名称
	书号
	出版社
	作者
	人数
	单价
	金额
	使用

时间
	备注

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	（本表自留一份）
	  二级学院（部）负责人：
	教务处负责人：


JMI/CX/16—02                                                                                                        长期保存
	江苏海事职业技术学院教材发放单

	班级：
	（        至        学年   第       学期）
	

	序号
	教 材 名 称
	出版社
	书号
	作者
	数量
	码洋
	金额
	实洋
	金额
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　　
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　　
	
	

	                                 领书人：
	年   月   日


JMI/CX/16—03                                                                                                           保存5年
	江苏海事职业技术学院教师用书领用表

	二级学院（部）：
	（          至        学年   第       学期）
	

	序号
	教材名称
	出版社
	书号
	数 量
	单价
	金额
	教师
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教研室主任：
	二级学院（部）负责人：
	        年    月    日


JMI/CX/16—04                                                                                                          保存5年
	江苏海事职业技术学院教材零售缴费单

	购书人：
	    年    月    日

	序号
	教材名称
	出版社
	书  号
	数  量
	单  价
	金  额
	备  注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计金额：  仟      佰        拾        元        角     分
	小写：          元 

	                                                                   经办人：


JMI/CX/16—05                                                                                                           保存5年
江苏海事职业技术学院教材库存清单

制表人：                                                                          统计日期：         年   月   日

	部 门
	教  材  名  称
	出版社
	书  号
	作  者
	数  量
	码洋
	金额
	实洋
	金额

	　
	　
	　
	
	
	
	
	
	　
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


JMI/CX/16—06                                                                保存5年
收件日期:                       
受理编号:                       

江苏海事职业技术学院
教材编写立项申请书
教材名称：                                    
编著者姓名：                                  
适用对象：                                    
申请日期：                                    
江苏海事职业技术学院教务处制
填 写 说 明
1、在填表前请认真阅读《江苏海事职业技术学院教材建设与管理办法》；
2、请用黑色墨水钢笔或签字笔填写，字迹要端正，清楚(也可用打印机打印出来)；
3、填写内容应实事求是，言简意明；
4、表内空格不够时，可另附页填写，但页码要标清楚；
5、本表一式三份,经批准后,一份给主编本人,一份留主编所在二级学院（部）,一份交教务处保存；
6、教材立项申请资料清单：
1）教材编写立项申请表（一式三份），附电子档；
2）教材编写方案（一式一份，附电子档）；
3）教材编写样稿（一式一份，附PDF格式电子档）；
7、表中填写注意事项由教务处负责解释。

	教材名称
	

	教材
性质
	□ 基础课教材 □ 专业基础课教材 □ 专业课教材
□实践教材□辅助教材
	是否校企合作教材
	□是
□否

	课程性质
	□ 公共必修□专业必修□专业限选 □专业任选 □公共选修 □企业课程

	教材形式
	□ 传统纸质□ 纯数字教材□ 纸质数字混合教材

	适用专业
	
	适用课程
	

	交稿时间
	
	计划使用日期
	

	参考学时
	
	估计字数
	
	新编或修订
	

	主
编
著
者
情
况
	姓名
	
	性别
	
	联系电话
	

	
	职称
	
	学历
	
	教研室
	

	
	电子信箱
	

	
	主要教学、科研（特别是与拟编教材相关的部分）经历：


	参
编
著
者
情
况
	姓名
	职称
	学历
	单位/系/教研室 
	联系电话
	电子信箱

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	一、教材编写立项依据（简要说明现有教材使用的届数及效果，本教材编写的特色等） 
主编者：
年    月    日

	二、教材编写概要(主编撰写)

	课时分配
	授课
	
	实践
	
	案例
	
	其他
	

	教材
内容
简介
（300-
600字）
	

	三、教材编写计划进度(主编撰写)


	四、教材的基本结构(主编撰写)

	主体内容（写清章、节）
	参编人员

	
	

	五、主审意见
主审：
年    月    日 

	六、二级学院（部）意见：
签字：
年    月    日

	七、校企合作单位意见：
负责人（盖章）：
年    月    日

	八、专家审核意见：
组长签字：
年    月    日

	九、教务处审核意见：                                        
签字（盖章）：
年    月    日

	十、教学工作委员会意见：
         签字：
                                                               年    月    日


JMI/CX/16—07                                                                保存5年
收件日期:                       
受理编号:                       

江苏海事职业技术学院

教材编写验收申请书

教 材 名 称：_            _
教 材 类 型：__ _      ____
教材负责人：__ _      ____
联 系 电 话：_           __
 江苏海事职业技术学院教务处制
填 写 说 明

1．申请书各项内容应实事求是，认真填写，表达要明确、严谨。

2. 封面右上角的项目类别、项目编号参照学院省示范性高职院校建设2012年度立项项目表由申请者填写。

3. 封面右上角的收件日期、受理编号由教务处填写。

4. 教材类型分：通识课教材、专业基础课教材、专业课教材、实践课教材、辅助教材。

5. 教材形式分：文字、录像（音）带、磁（光）盘。

6．申请书请用A4纸打印，加盖二级学院（部）公章后上报。并同时交送电子文本至jmi_jwc@163.com。

7. 申请书一式三份，验收结束后，一份项目负责人留存，一份二级学院（部）留存，一份教务处留存。

8．相关表格栏高不够请自行增加。     

一、教材建设项目基本情况
	教材名称
	

	所属院（部）
	
	教材负责人
	

	教材性质
	
	教材形式
	

	适用课程
	
	校企合作单位
	

	适用专业
	
	适用年级
	

	付印时间
	
	计划使用日期
	

	实际字数
	
	建议付印册数
	

	项目组主要成员及承担工作

	姓名
	年龄
	职称
	最后学历学位
	承担的主要工作

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	教材建设经费使用情况

	序号
	分项科目
	经费（万元）

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	
	
	

	建设经费预算总额（万元）
	
	实际使用经总额（万元）
	


二、教材建设项目成效
	1、 教材编写计划执行情况说明：



	2、 教材编写依据：


	三、教材内容简介 (300—600字);



	四、教材编写特色与创新：                        

（与国内外已经出版的同类书籍比较，说明本教材的改革思路、主要特色与创新、教材使用情况等）



	五、教材与专业教学改革、课程建设结合情况综述：



	六、主审结论（涉及学术思想、内容范围、写作特点等）：

主审：              年    月    日

	七、二级学院（部）意见：

负责人（盖章）：            年    月    日

	八、校企合作单位意见：

负责人（盖章）：            年    月    日

	九、专家组评议意见：

负责人：              年    月    日

	十、教务处意见：                                        

负责人（盖章）：             年    月    日
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