能源化工工程学院教学办
                      
能源化工工程学院关于选用2023-2024学年第二学期教材及审读工作的安排
根据学校工作安排，结合学院实际情况，现就我院关于选用2023-2024学年第二学期教材及审读工作的安排工作安排如下：
1、 教材选用工作要求
为了做好下一学期教材征订工作，请教研室主任做好统筹安排，选用好下一学期教材。
选用要求：质量第一原则，优先选用国家级、省部级规划教材。事宜教学原则，选用教材要符合学校人才培养和学生发展规律，利于学生学习。教学大纲、课程代码一致的课程需要选同一门教材。公平公正，教材选用必须本着有利于学生学习为主要目的，严肃纪律，严禁违规操作。
2、 教材审读工作要求
（1） 全面实行教材“凡选必审”的要求，教研室对首次选用的教材和选用的新版后的教材、教辅资料、配套影视资料、图册、地图，发放给学生作为教材的讲义、参考资料、数字电子书等均需审读。
（2） 往年审读过的教材今年新选用，需提交往年审读的审读意见表，如丢失需再次审读。
3、 材料报送流程及要求
 （1）11月1日-11月14日，教师或课程组提出选用教材，并通读，填写审读意见表和教材选用计划表，电子版提交给教研室主任。
（2）11月14日-11月15日，教研室主任整理、汇总；根据开课计划、大纲、教材选用目录，对照要求进行集体讨论复审，通过后，教研室主任签字确认，报送给学院教学办蒋宇宁老师处。
（3） 11月16-20日学院教材委员会分会审定。学院按照教
材选用标准，召开教材委员会审定。因本学院实际情况，教材审读会议由学院党政联席会进行审定。做好会议记录，审定后由党总支书记签字确认。
（4）11月21-11月23；教学秘书、学院行政，将深度意见表、教材选用计划表、教材选用审核会议纪要、会议记录等资料报送教务处，并给五个教研室备案。
（5）11月25-12月10日，学校审读阶段。
4、 教材征订工作要求
（1） 认真仔细、按时间节点，按要求填报数据。
（2） 如果后期教材无货，不在出版，需做好预案。
（3） 要严格对照“马工程”教材目录，“马工程”教材目录中的要应选尽选。
（4） 做好学生管理，统一口径，教材统一征订。做好传达和解释工作，有效管控舆情。教材征订数目一旦上报，需要严格按照上报数目领取教材。
（5） 如果任课教师不重视教材选用工作，该课程则由教研室主任指定教材，教师需认可教研室主任指定教材。教研室主任可以在下一轮减少该教师教学任务工作量。
（6） 老师申请的公共任选课教师指导书、教师参考书均需审读。
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