广东石油化工学院高州师范学院校本教材编写审定管理办法
第一章  总则

    第一条  为完善和规范课程教材编写、审定和使用工作的管理，加强我校校本教材建设，特制定本办法。

第二条  本办法所称校本教材（以下简称教材）是指课程计划中用于课堂教学的教科书、实训资料（含乡土教材、专题教育用书及其配套的教学软件、音像教材和除地图册之外的教学图册）。

第三条  我校校本教材的规划、立项、初审、审定、复查及管理工作由教务科负责统筹管理。

第四条  鼓励和支持有条件的团体或个人按照有关规定编写适应我校教育教学需要、高质量、有特色的校本教材。

第五条  校本教材编写审定程序：

（一）申请立项。教材编写团体或个人向学校教务科申请立项。

（二）组织编写。立项通过后，方可进行教材编写。

（三）初审。完成教材编写后，报学校教务科初审。

（四）试验。教材通过初审后，可在规定的范围内进行试验。

（五）审定。在试验的基础上，对教材进行修改完善后按规定时限报学校教学指导委员会审定。

（六）正式使用。审定通过（含审定复核通过）并经行政院长批准后，方能供学校选择使用。

（七）复查。教材使用一个周期后，编写者必须根据教材使用情况及学科发展情况，对教材进行修改完善，并按规定及时送学校教学指导委员会复查。
第二章  教材编写

第六条  编写校本教材的基本条件：
（一）有完善的编写机构。
    （二）有确定的主编。

（三）有符合规定、满足编写工作需要的编写人员。

    第七条  教材编写人员必须具备的条件：

    （一）坚持党的基本路线，坚持正确的政治观点，热爱教育事业，具有良好的职业道德和责任心。

（二）能正确理解党的教育方针，了解高校教育的现状和教育改革的发展趋势，有较好的教育理论基础，熟悉课程计划，熟悉当地基础教育发展现状和改革的趋势以及经济社会、文化发展情况。

（三）主要编写人员具有相应学科的中级以上专业技术职务，有较深的学科造诣和丰富的教学实践经验，有改革创新精神，对当前学科的现状及改革发展趋势有深入的分析和研究。

（四）熟悉教育规律和教材编写的业务，文字表达能力强；熟悉并遵守著作版权方面的法律法规。

    （五）有足够的精力和时间完成教材的编写、试验和修订工作。
    第八条  编写教材应当遵循以下原则：

（一）符合国家的有关法律、法规、政策，不侵犯他人版权。

（二）符合党的教育方针和教育要面向现代化、面向世界、面向未来的要求。

（三）符合专业建设和课程计划的各项要求。
    （四）符合教育教学规律，具有自身的风格和特色。

第九条  教材内容应符合以下基本要求：

（一）观点正确，内容科学正确。 
    （二）符合实际，体现时代精神。
    （三）材料准确，数据确凿可靠。    

（四）注重实践，理论与实际相联系。
    第十条  教材的文字、插图应符合以下基本要求：
（一）语言文字要规范、简练。
    （二）照片、地图、插图和图表要和教材内容紧密配合。
    （三）引文、摘录要准确。
    （四）名称、名词、术语均应采取国际统一名称、标准或国家统一规定的名称、标准。外国人名、地名采用通用译名。简化字要符合国家正式公布的字表。
    （五）标题、字母、符号、体例和标点使用必须规范、统一。

（六）计量单位采用国际单位制和国家统一规定的名称和符号。
第三章  教材审定和出版
第十一条  教材审定。教材编写完成后，须送学校教学指导委员会审定。经审定后，才能正式出版。
第十二条  教材出版前，须按公开、公平、质量保证、价格合理的原则，选择出版单位，并签订双方协议。
第十三条  教材出版时，须在教材封底注明“校本教材”字样。

第十四条  教材出版后，由学校教学主管部门进行验收。
第四章  教材使用与管理
第十五条  只有经学校教材学指导委员会审定通过的校本教材，才能供学校选用。

第十六条  校本教材在使用过程中，要及时总结经验，发现问题，不断改进。教材使用满三年为一个周期，每三年须作修订、补充。
第十七条  所有同意立项、审定出版的校本教材，由学校教务科列入教材用书目录，统一管理。
第五章  表彰与惩处

第十八条  对申请立项编写校本教材的单位或个人，学校给予鼓励和支持。凡经审定通过出版的校本教材的编写人员，按课时标准进行一次性奖励：
	编写人员
	教材页码
	奖励课时（节）
	备注

	主编
	0--200
	600
	

	
	201-300
	800
	

	
	301-400
	1000
	

	
	401以上
	1200
	

	副主编
	0--200
	400
	

	
	201-300
	600
	

	
	301-400
	800
	

	
	401以上
	1000
	

	编委
	0--200
	300
	

	
	201-300
	400
	

	
	301-400
	500
	

	
	401以上
	600
	


第十九条 教材初次印刷或再版，根据《中华人民共和国著作权法》和《出版文字作品报酬规定》，按作品的质量、篇幅、使用价值等情况，允许按出版合同应得编写报酬给予作者编辑出版费（具体办法由编写成员以协议形式商定）。
第二十条 凡未按审查意见修改出版的教材，不得列入学校教材用书目录，不得提供给学生使用。

     第二十一条 未经申报、初审通过擅自进行教材试验，或经初审通过擅自扩大教材试验范围者，有关人员要承担相应的责任。

第二十二条 本办法自公布之日起实行。
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