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（十四）教材管理制度
   1．选用教材原则上应依据《人才培养方案》及《课程标准》，根据国家、省及联合学校有关规定，首先选用国家、省教育、文化行政部门统一组织编印的规划教材。高职各专业要选用近3年出版的高职教材。所用辅导材料、复习资料、试题汇编等应经教研室集体讨论后确定。
2．教材选用由教研室确定，按时填写《选用教材审批表》，经教务处和分管教务校长批准后，统一采购。教材由图书馆统一发放。任何教研室或个人不得擅自向学生发售有关教学参考资料，否则学生有权拒绝接受，学校将根据有关规定追究个人责任并作相应处理。
3．校本教材建设应按学校统一规划进行，需经教研室集体讨论。拟定编写提纲经教科研中心审批报教务副校长批准后组织编写。书稿应经教科研处、教务处和分管校长审阅后，由教科研中心安排印制，教务处按教材管理规定发放使用。
4．授课教师对担任的课程，供本课程、本科目教材及本课程其他专业教材各一本，作备课参考用。
5．教材采购应及时，确保教学需要。应按上级有关规定实行集中招标采购，教务处制定教材采购计划报学校招标采购办公室。学校招标采购办公室负责实施教材招标采购。参与招标采购人员应做到清正廉洁，坚决杜绝收受贿赂。
6．在校学生，按开设的课程，每人供应教材一套。
7．授课教师对担任的专业、（学科）课程发给教材一本，供备课使用，如教材不变，使用三年更换一本。
8．对承担本校教学的外聘教师，发给本校现行教材一本。
9．本校所使用的各种教材书籍，图书馆存放有一定的数量专供师生借阅学习，凡教学参考书籍、资料一律由图书馆购置。各类学术活动中公费购置的有关教学资料应交校图书馆，不得私人留用。
    10．凡外出进修或跟班听课的教师，对所需教材，一律自费解决。  
    11．学生领取教材后如有遗失，要在条件许可下申请自费补购。    
12．学校由图书馆统一管理，每学期开学前，必须做到每门课程都有相应的教材或讲义。书库教材必须分类存放，做到防火、防水、防霉、防尘。

（十五）校本教材开发与使用制度
1．基本原则
（1）要结合学校实际 。学校专业建设与课程改革是校本教材开发的基础，校本教材的开发要与学校人才培养模式和课程体系、课程改革相结合，要注意开发符合学校发展实际，具有学校办学特色的教材。
（2）要有针对性和实用性。 校本教材开发要紧紧围绕培养技术应用性专门人才来进行。公共课程教材要体现以应用为目的，以“必需、够用”为度，以讲清概念，强化应用为教学重点。专业课程教材要加强针对性和实用性，要选择实用性强的知识和技术，使学生做到学以致用。
（3）要依据人才培养方案和课程标准 。校本教材开发要依据人才培养方案和课程标准进行，要根据人才培养方案和课程标准的要求，组织教师开展教研活动，对教材内容、形式进行研讨。
（4）要考虑学生的发展。 校本教材的编写在选材时要尽可能反映本学科最新、最实用的科技成果；同时，应考虑未来社会经济的发展需求和学生自身发展的需求，为学生自学、继续教育奠定基础，增强学生可持续发展的能力。
2．开发程序
（1）申报
①凡符合编著条件的教师，根据本专业教学改革的实际和教材建设的情况向所在教研室提出书面申请，说明教材开发的必要性和可能性。
②教研室经过初步论证后，向所在系（部）提出立项申请，立项申请资料包括立项申报表和《课程标准》。
（2）立项
学校教务处负责全校校本教材立项申报的汇总工作，并提请教学指导委员会对各教研室提交的立项申请进行评议，提出审定意见。经评议同意立项的，由分管校长签署批准意见。教务处向全校公布立项名单，并下发立项通知书。
（3）编写
申请人接到立项通知后，应着手进行教材编写工作。所在教研室、系（部）要重视教材的编写工作，做好跟踪检查和督促工作。
（4）审定
申请人完成教材编写工作后，应填写审定申请书（并提供稿件清样），教材清样的编者应注明——编者姓名、有合作者的应注明是核心成员还是一般参与成员，经教研室和系（部）签署意见后汇总至教务处。教务处提请教学指导委员会召开会议或部分学术委员进行审定。申请人应根据审定意见进行对书稿进行修改。审稿合格后报教学指导委员会审批实施。
（5）印制
教学处负责校本教材的封面设计、印制和服务管理等工作。
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