教务处关于2012-2013学年第二学期
教材选用相关事项的通知
各二级学院及相关教师：

教务处现就2012-2013学年第二学期教材选用相关事项通知如下：

一、时间要求

1、所有教材（包括实验指导书）必须在11月6日前按要求填写在教务管理系统中。

2、已经印刷过的实验指导书，不需要改版的，暂不需要与教材管理办公室联系；如需要改版的，请务必于12月28日前将新书稿（纸质及电子稿）交教务处教材管理办公室，过期未交的一律按旧稿印制。

3、新开课的实验指导书，请务必于12月28日前将书稿（纸质及电子稿）交教材管理办公室，如逾期未交的，教务处将按无实验指导书处理。

4、校选课的教材选用工作，将随同校选课的教学任务，另行通知落实时间。
二、教材信息填写要求
1．公开出版教材

教材名称要准确完整；教材作者填写第一主编人的姓名；教材版别用半角阿拉伯数字填写（不要填写出版或印刷日期），若不知道版别并需要最新版的，可填上“最新版”；出版社要求写明全称。
特别强调：所有填写为公开出版的教材，均要求，是已经出版了的教材。
2．自编讲义

自编讲义，应填写讲义的名称和第一编写人的姓名，并在出版社栏内填写“自编”。

3．一门课程选用两种以上教材时，栏目之间用半角分号隔开。若需要实验自编讲义也请填写清楚。

4、若需要实验教材，请务必写上实验教材名称、出版社、作者、版别。若需要实验自编讲义，也请填写清楚。

5、跨学年使用的教材，教材只在第一次使用时填写，其余各学期均填写“无教材”即可。
三、教材填报后，由二级学院教学秘书打印出教材使用表，操作方法为：点击“教务计划管理”下的“报表打印”，选择“教学任务打印”，在“教材使用表”前打勾，以Excel格式输出。教材使用表经学科系、所负责人审核签名，二级学院（部）主管教学院长审核并签署意见，于11月6日前送交教务处教材管理办公室。

四、涉及到2012级留学生全英文授课的课程，必须使用全英文教材。
（联系人：蒋秋艳；联系电话：86914463）
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