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教材选用和开发制度

教材是教师组织实施教学和学生学习的主要依据，选择使用及编写高质

量教材是提高我校教学质量重要保证和前提，为杜绝、防止低水平教材、

盗版教材流入我校，规范教材选用，明确各环节具体要求，特制订本制度。

一、教材选购和征订办法

（一）选购和征订教材的原则：

1.选用教材时要求首选国家规划统编教材，再选用省编、市编教材、主

管部委或行业规定教材。

2.基础课教材应优先选用河北省规划统编教材。专业及专业基础课教

材，以各专业出版社出版且纳入河北省教材统一征订目录的国规和省荐教

材为主。

3.如果确实没有上述教材或难以找到适用教材的，可以鼓励教师参与教

材的编写，采用自编教材。

4.选用教材要首先考虑原用教材，以保持教材的稳定性，减少库存。

（二）征订程序

1.每年5月与11月分别办理秋季和次年春季教学用书的征订。

2.为做好教材预订工作，教务处应掌握有关课程的教材库存数，以避免

多订、错订。

3.每学期由教务处根据各专业学生人数或招生计划，确定教材征订计

划，经主管校长批准后，再向上级主管部门申报教材预订。

二、自编教材管理办法

1.学校鼓励教师或教研组根据我校实际自编教材。

2.编写责任人必须具有中级以上职称，且从事该课程一线教学五年以

上。

3.编写教材要严肃认真、严防盗版。若出现因盗版而产生的法律纠纷，

一律由编写责任人负责。

4.自编教材编写完成后，教务处组织同专业或相近专业教师对编写教材

进行审议评价，认为该教材有职业教育特色或在同类教材中的处于优秀水
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平，再由教务处组织印刷或联系正式出版社出版。

5.编写教材、讲义（含实验、实训指导书）酌情给予一定的资助。

6.对部分出版社发来的编写教材邀请函，教学管理处将及时把所有信息

反馈到教研组，支持我校教师参加有特色高质量的教材编写工作，但坚决

杜绝“挂名教材”和“包销教材”。

三、学生领取教材的规定

1.学生以班级为单位，每学期开学前凭学费收据到教学管理处开出教材

发放单，再到教材库领取教材。

2.领取教材时要当场检查，点清书种和册数，发现不符，当场解决。发

现有缺页，可在一周内调换。

3.学生丢书和给别人代买的教材，一律先到学校财务室交款，凭交款收

据到教务处开出教材发放单，再到教材库领取教材。

5.学生发生休学、退学等情况，不退教材。

四、教本的发放与领取

1.任课教师凭课程表到教材库领取教本和配套教学参考书，并在教师领

用教材本上做好记录。

2.同版本教本一般只领取一次，如有破损可以旧换新。

3.校内自编教材，参编成员每人发给一本(套)。

4.非任课教师不能以任何理由领用教材，需用时可向对应处室借用，不

另发给。


