华中科技大学武昌分校教务处文件
教务[2010]第27号

关于编制2010～2011学年度第二学期

教材计划的通知
各院（系、部、教学基地）：

为了进一步规范教材管理工作，保证教材计划制定工作有序、高效进行，教务处决定下学期全校教学用教材计划制定工作仍在教务MIS系统中完成。现将有关事项通知如下：

一、教务处将于11月11日把下学期全校各单位的开课数据全部转入MIS系统“教材选用管理”中，并通知各院系教务员开始教材选定工作。

二、各院系教务员依据教学任务书上教师拟选定的教材在MIS系统中按开课院系指定课程选用的教材。若所需教材不在系统书目信息库中，请按“教材书目信息导入表. xls”（见附件1）格式填写需导入到MIS系统书目信息库的数据项；若系统书目信息库中书目信息（包括教材名称、作者、出版社名称、ISBN号和教材类别）有误或不全，请按“教材书目信息修改表. xls”（见附件2） 格式注明需修改的相关数据项。 
三、需在系统添加或修改教材书目信息的院系请于11月17日前整理数据（上述2表）后，一次性传给教务处。教务处将于19日前将此类书目数据整理入库，并通知相关院系再次补选教材。相关院系的补选工作请于23日前完成。
四、教务处将于11月24日根据各院系在MIS系统里选定的教材信息，制定出下学期教材订购计划汇总表和教材选用明细表，并按课程开课院系发给各院系审核。确认无误后，由各院系负责人签字并盖章，并于11月25日前交回教务处存档备案。

五、需印自编讲义的院系，请填写“自编讲义印刷计划表. xls”（见附件3）并交讲义原稿。讲义原稿为电子档的，一律按“系名称+《讲义名称》+编者名”的格式命名；讲义原稿为纸档的，一律用档案袋封装，在档案袋上写明系名称、讲义名称以及编者名等信息。印刷计划表必须加盖院系公章与讲义原稿一起于11月25日前报教务处。
附件1：教材书目信息导入表
附件2：教材书目信息修改表
附件3：自编讲义印刷计划表
  华中科技武昌分校教务处

2010年11月10日







