茂名职业技术学院

教师主编、参编、自编教材管理办法

教材建设工作是学院教学质量工程的重点内容之一，是加强学院内涵建设的重要手段之一，是衡量学院办学水平的重要标志之一。为加强对我院教材建设工作的指导与管理，规范教师主编、参编、自编教材的行为，鼓励教师编写反应我院专业教学特色的高质量教材，提高教学质量，促进教学改革，推动教学质量工程建设，特制定本办法。
第一章  内容与范围

凡由我院教师根据专业人才培养计划和教材建设需要，经过申报、审批等程序，主编、参编或自编用于教学过程的可纳入教材管理范畴的文字教材和电子教材（包括学生使用教材、课程讲义、习题集、教学指导书、实验实习指导书、教学参考书等）。教师个人自行撰写的非教材（专著、论文等）不属此列。具体内容为：

（一）根据各专业的教学计划，确定为新开设课程且国内无相应正式出版教材可供选用的。

（二）国内有相应教材，但其内容、体系不符合我院教学要求，需要编写补充的教材。

（三）反映我院特色专业、重点建设专业、精品课程和专业核心课程建设水平、教学改革成就的新教材或补充教材。

（四）结合教学改革，在内容体系方面有重大突破、反映先进高职教育思想和具有较高学术水平的教材。

（五）纳入国家、教育部规划的教材。

（六）由国家正规出版社组织、经学院审批同意教师主编、参编或自编的教材。
第二章  编写的原则与要求

为适应高职教育教学的特点，教材编写要遵循以下原则：

1．职业性原则    要以职业能力、岗位能力培养为出发点，力求反映学院的教学改革实践，教材内容的组织能体现工作过程系统化的原则。
2．先进性原则    教材内容要吸收专业领域的新知识、新成果、新技术，教材编排要反映先进教学理念，有利于培养学生的自主学习能力和创新能力。
3．适用性原则    教材内容要贯彻职业教育的特色，理论以适用为度，符合专业人才培养目标及课程教学的要求，注重知识、技术的实用性，以及教学适用性。
教材的编写应满足以下要求：
1、遵守国家出版物相关法律规定，遵守学术规范，杜绝版权纠纷。

2、教材的编写以专业人才培养方案、课程教学大纲为依据，有效保证课程教学的基本要求。做到精选内容，主次分明，由浅入深，详略恰当，力求精练，通俗易懂。实训指导书和补充教材要配合教学进行编写。
3、书稿要按照规范科学的教材编写体例要求编写，文字规范，语言流畅，表达严谨，文、图配合恰当，图表清晰准确，标点、符号、公式、数据、计量单位符合国家标准。

第三章  编者资格及编写（著）申请 

1、教师参加国家正规出版社组织编书的，按照出版社的编者资格要求，由系部确定编写人员名单。

2、系部组织教师编写校本教材，其中主编教师必须具备五年以上教龄、讲授该课程两轮以上的教学经历、副教授及以上职称；参编教师应具备三年以上教龄、讲授该课程一轮以上的教学经历。
3、教师参加教材编写工作，须提前填写《茂名职业技术学院教材编写计划申请表》（附件1），经系部负责人同意、教务处、学院主管领导审批后，才能参加教材的主编、参编、自编工作。
第四章  教材使用办法
1、教师编写的校本教材须提交《茂名职业技术学院教师主编、参编、自编教材使用申报表》(附件2)，经系（部）、教务处、学院学术委员会审批通过后才能使用。
2、教师主编、参编、自编教材的订购使用数量，要根据学院在校生人数确定，教师不能擅自与出版商签订包销合同。教师主编、参编、自编教材有作者承担发行量任务的，须提交《茂名职业技术学院教师主编、参编、自编教材使用申报表》(附件2)，经系（部）、教务处审批通过后才能使用。
3、教师主编、参编、自编出版的教材，以及由系部组织编写的、经学院学术委员会审议通过的校本教材，其稿费将按茂名职业技术学院工作量计算办法，折算成课时津贴。教师复印、翻印、未经学院学术委员会审议通过的补充教材或实训指导书等教学资料，不在此列。

4、教师主编、参编、自编出版的教材，以及由系部组织编写的、经学院学术委员会审议通过的校本教材，均须在当年春、秋季教材征订中列入各教学单位的教材征订表后方可使用。
5、所有教材均由教材科统一向学生发放，教师不得私自向学生发放未列入教材征订表的主编、参编、自编教材。未经学院同意，擅自使用自编教材或教学参考书，擅自向学生发售其主编、参编或自编编教材的，造成的经济损失由教师个人承担。
第五章  评优奖励与出版资助  

1、优秀教材的基本条件是：（1）具有较高的学术水平，在内容体系改革方面有新突破，容纳了该课程内容的一些最新发展成果，与国内同等教材相比有明显特色。（2）教材内容组织符合教学大纲和课程建设的基本要求，合理取材，体系安排符合学生认识规律和现有的知识水平。（3）具有较高的文字和制图水平。（4）连续使用二届以上。

2、学院定期或不定期对系部组织编写的、经学院学术委员会审议通过使用的校本教材进行评优，并给予相应的奖励。

3、对优秀自编校本教材获准正式出版的，学院将给予5000至10000元不等的资助。学校鼓励教师申报国家级、省部级统编教材的编写出版，对获得此类立项的教材，学校亦将在经费上给予匹配和资助。

本办法自发布之日起执行，未尽事宜由教务处负责解释。 

附件1：茂名职业技术学院教材编写计划申请表
附件2：茂名职业技术学院教师主编、参编、自编教材使用申报表

附件1

茂名职业技术学院教材编写计划申请表
	教材名称
	　
	课程名称
	　

	主编作者
	　
	职称/职务
	　

	参编者          及其单位
	　
	职称/职务
	　

	
	　
	
	　

	建议课程学时数
	　
	拟定字数
	　

	用书时间
	　
	使用对象
	　

	作者承担发行量
	

	出版单位
	　
　

	系（部）意见
	签名（盖章）:                年   月   日

	教务处意见
	       签名（盖章）:              年   月   日

	主管院长意见
	签名:                年   月   日


附件2
茂名职业技术学院教师主编、参编、自编教材使用申报表
	教材名称
	　
	课程名称
	　

	主编作者
	　
	职称/职务
	　

	参编者          及其单位
	　
	职称/职务
	　

	
	　
	
	　

	使用对象
	　
	作者承担发行量
	　

	出版单位
	　
	定价
	　

	用书学年学期
	　
	订购数量
	　

	1-系（部）意见
	  签名（盖章）:              年   月   日

	2-教务处意见
	       签名（盖章）:              年   月   日

	3-学院学术委员会意见
	签名（盖章）:               年   月   日


 注：正式出版的教师主编、参编、自编教材须经1-系（部）、2-教务处同意使用，教师自编校本教材须经1-系（部）、2-教务处、3-学院学术委员会同意使用。
