
教材及教辅资料管理制度

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

高我院教学质量和知名度的重要保证和前提。为杜绝、防止低水平教材流入我院，规范

教材选用、编写程序，明确各环节具体要求，特制定本制度。

一、教材及教辅资料选用的原则

（一）教材及教辅资料的选用必须以人才培养方案和课程标准为依据，要符合专业

特点和培养目标要求。

（二）必须选用国家规划教材或省内、行业内统编教材，专业课教材要尽量选用近

年公开出版的适合本专业的新教材。

（三）所选教材及教辅资料必须具有很强的科学性、系统性、先进性和实用性，必

须有利于提高学生分析问题、解决问题的能力，有利于培养学生的创新精神。

（四）无上级有关部门特殊要求时，在符合专业培养目标及培养层次前提下，原则

上选用与专业相对应的国家行政部门直属的专业出版社或在专业领域内排名前列的出

版社，优先选用人民卫生出版社、中国中医药出版社、中国医药科技出版社、高等教育

出版社、北京大学医学出版社和化学工业出版社等出版的教材；对国家和省级相关行政

部门文件规定的特定教材(如思政类、自考类教材)，按文件要求执行。

（五）任何部门和个人不得向学生推销各种教材或教辅资料。

二、教材及教辅资料选订的程序

（一）各教研室要组织教师在教研活动中有计划地开展对所使用教材和教辅资料的

质量和使用效果等进行的研究并以此作为今后选用教材和教辅资料的依据。

（二）各教研室主任以及各专业带头人要了解和掌握专业课程现有教材的情况，要

认真研究、分析对比，选出高质量的优秀教材及教辅资料。

（三）选定教材后，各二级学院教务员在教务管理系统填好学院教材征订计划，并

打印出来经各教研室主任与二级学院院长审批签字同意，并盖上各二级学院公章后，上

交到教务部。确定上报征订的教材，原则上不许变更，由于特殊原因（如教材停止出版）



需变更的，需经二级学院研究同意后方可变更。若上报征订的教材更新了版本，则默认

改为新版本教材，不需要再经二级学院研究同意。

三、教材供应范围和种类

（一）教材供应对象为学院在读的学生及任课教师。

（二）教学计划中的各门课程的教学用书和讲义、配套教学参考资料、自印教材等

均由教务部负责组织供应。

四、选购教材和预订程序

（一）教材征订参数和年限必须根据一届学生的教学需要来编制；每年 6月与 12

月，分别办理秋季和次年春季教学用书的选订。

（二）按照春、秋季教学用书征订目录选订教材，各二级学院填写教材订购申请单

后，经教务部审核后汇总，办理预订。

（三）为做好教材预订工作，二级学院必须检查往年教材订单，以避免多订错订。

（四）确因计划变更或其他原因，不能通过预订而须即时采购者，应及时提出选购

教材报告，及时解决。

（五）教材一经选定一般不得变动，特殊情况须经教研室主任和二级学院同意并填

好教材更换表格，报教务部审批后执行。

（六）特殊原因用书，如竞赛用书等，可填写教材选用审批表并经相关部门领导同

意后方可征订。

五、教材处理及收费规定

（一）新生报到时，必须预交一定数额的教材款，毕业或中途退转学时多退少补。

（二）教务部每学期做好各班级领用教材费用的核算记帐工作，学生离校时报学院

财务处多退少补。

（三）学生丢书和给别人代买的教材，先到书库核对有无库存再到财务缴费方可领

书。

（四）对于过时积压教材，教材管理人员向有关部门或人员提出领书期限，逾期不



领报教务部后退回书商处理。

六、教材发放

（一）开学后按照书库教材发放时间，需班主任到场签字后学生以班为单位到书库

按照班级实际人数领取教材。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，签字后即可离开。若离开书库后，发现错漏，由签领人自行承担责任。发现教

材有破损、缺页，可在一周内申请调换。

（二）如有退学或休学学生需要退书的，需在领书后两周内到书库退书并写明退书

人姓名学号以及班级和退书原因，两周后不予退回。

七、教师用书领取

（一）根据教学计划，每学期有授课任务的教师所需的教师用书一律报给各学院教

务员统一登记。

（二）教师用书由各二级学院教务员到教材库领取，并进行登记，其他人员不予单

独领取。

（三）非任课教师不能以任何理由领用教材，需用时可向对应教研室借用，不另发

放。

（四）同版本教材一般只领取一次，如有破损可以旧换新。

（五）已发放的教师用书，未出现改版或停版的，不再重复发放。

八、教师参编教材规定

教师参编教材，需经二级学院、教务部及主管副校长三级审核同意，并提供书面承

诺：“参与教材编写，所在学校无必须选用该教材的义务。”

九、选用非优先级出版社教材的规定

如因出版社缺货或无相关适用教材，需选择本制度第一点第（四）项所列出版社以

外的其他出版社的教材，需由教研室填报《非规划教材或非统编教材选用申请汇总表》，

报二级学院、教务部及主管副校长三级审核同意后，方可选订。



附表

（ ）学院 20 -20 （ ）学期

非规划教材或非统编教材选用申请汇总表
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注：非规划教材或非统编教材指：不是由人民卫生出版社、中国医药科技出版社、中国中医药出版

社、高等教育出版社、北京大学医学出版社和化学工业出版社出版的规划教材，或不是由上述出

版社统一组织编写的教材。




