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贵州师范大学教材管理办法（试行）
校发〔2007〕107 号

教材是教学内容和教学方法的载体，是进行教学的基本工具，教材的管理供应

是保证教学秩序和提高教学质量的重要环节。为了建立正常的教材工作秩序，加强

我校教材管理工作的规范化、制度化，更好地适应教学工作的需要，特制定本办法：

（一）教材的选用必须以专业培养目标、教学计划、教学大纲为依据。

（二）优先选用教育部推荐教材、国家规划教材、获省部级奖励教材和面向二

十一世纪教材。

（三）鼓励选用具有学科专业优势、特色突出的自编教材。

（四）暂无优秀教材或统编教材的课程，尽量选用已正式出版的教材。若个别

课程无合适的正式出版的教材，可自编讲义，但须由学院组织专家论证和审定后方

可使用。

（五）优先选用近三年出版的教材。

（六）每门课程原则上选用一种教材，特殊情况可考虑增加辅助教材。

预订教材是一项计划性、时间性很强的工作，必须按时认真填报“教材预定单”，

以免漏订、少订、错订，影响教学。

（一）由教材建设管理科提供最新的教材选用目录和最新的教材信息，积极开

展新版教材的宣传工作，为教师提供教材咨询。

（二）各学院（教学部）根据教学计划将教材预订单按教材名称、作者、书号、

出版社、版次、使用专业、年级、数量等内容进行填报，经分管院长签字，学院盖

章后报教材建设管理科统一征订。预订教材要慎重，“教材预订单”报出后，不得

随意变更。书到后不用、不适用造成的经济损失，由学院（教学部）负责。

（三）教师用教学参考书，由各学院（教学部）自己订购或教材建设管理科代

购，经费由学院（教学部）自理。

（四）为加强教材管理，保证课前到书，杜绝多头收费造成不良影响，凡全日

制本科学生教材一律归教材建设管理科订购、结算、发放。任何学院（教学部）、

教师均不得向学生另收费订书、售书。

（五）公共课或跨学院（教学部）的教材，由承担课程的学院（教学部）填写

教材计划预订单，送教材建设管理科汇总后统一订购。

（一）讲义需印刷的，应先由学科组提出申请，学院（教学部）领导批准，交
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教材建设管理科联系印刷事宜，所印讲义等纳入正常的教材管理，任何单位和个人

不得自印、自售。

（二）讲义要求在上课半个月前送教材建设管理科，影响使用由各部门负责。

（三）各学院（教学部）应加强对讲义等印刷数量的计划性，凡已列入印刷计

划的讲义，须按期使用，不得因任何原因停止使用，也不得因小修小改而要求重印，

如因使用计划变更所造成的经济损失，由使用单位负责。

（一）学生实行每年预收书款，统一领书的办法，毕业时总结算。

（二）教师用书由学院（教学部）办公室统一领取。

（三）任课教师用书人手一册，连续使用的相同教材，三年更换一次。对已改

版的教材可以重新领取。

（四）各学院（教学部）办公室可领取从未用过的教材 1-2 册作为资料留存，

作为学院（教学部）领导听课、了解教材内容之用。

（一）本办法由教务处负责解释。

（二）本办法自印发之日起试行。


