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附件1：
教师教材领用申请表

	系部：
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	序号
	课程名称
	任课教师
	教材名称              
	ISBN号
	出版社
	作者
	数量
	单价
	金额 
	领取   日期
	领用人签名

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件2：

编写(修订)校本教材申报审批表

	申报系部及教研室
	
	课程名称
	
	学时数
	
	教材 名称
	

	编写(修订)主持人基本情况
	姓名
	职称
	所学专业
	现任教专业
	任教该课时间
	近三年学生   测评情况

	
	
	
	
	
	
	

	参编(修订)人姓名
	
	原教材    主编人姓名
	

	参与的企业、行业专家姓名、所在单位、职务或职称
	

	计划使用
班级
	
	使用时间
	
	印刷
数量
	
	交稿
时间
	

	编写(修订)理由
	

	编写(修订)章节
	

	新编(修订)教材优点与特色
	

	教研室老师意见
	
	系主任审批    意见
	

	教务处意见
	
	主管院领导
审批意见
	


注：请附该课程教学大纲和考试大纲。                          
                                                申报日期：     年     月
附件3：
编写(修订)校本教材汇总表

	系(部)：
	
	
	
	填表日期：
	
	
	
	

	序号
	教研室
	课程名称
	教材名称
	学时数
	使用班级
	使用时间
	计划印刷册数
	主编
	交稿时间
	备注

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件4：

校本教材印制审核表

	课程名称
	
	学时数
	

	教材名称
	
	主编
	
	使用班级
	
	使用时间
	

	教研室老师审核
意见
	编写的教材是否与《编写(修订)校本教材申报审批表》的各项内容相符，是否与本课程的大纲要求相符，是否同意使用：
教研室全体教师签名：
年        月      日

	企业、行业专家  意见
	对教材质量作出评价：
企业、行业专家签名：
年        月      日

	系部
审核意见
	                            系(部)主任签名：
                                           年       月      日

	教务处
意见
	教材的编排是否符合要求：
                              教务处处长签名：
年        月      日 

	主管副院长意见
	                                 签   名：
年        月      日


附件5：      
_________系实训指导书(讲义、习题册)印制审批表
	          年       期

	序号
	课程名称
	实训    时间
	实训班级
	印制总数(含指导老师用书)
	撰写人
	备注(老版、新版、修订版，是否有电子稿)
	教研室        审核意见
	系部审核意见
	教务处        印制意见

	
	
	
	班级
	人数
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件6：
实训指导书(讲义、习题册)排版格式要求

实训指导书(讲义、习题册)第一页为封面(如下，不设置页码)，第二页为编写说明(不设置页码)，第三页为目录(不设置页码)；第四页开始为具体内容(页码设置为“1”，插入到页面底端，居中)。

实训指导书(讲义、习题册)统一用A4纸张，使用默认页边距，使用单倍行距。实训名称用黑体三号字，标题用宋体四号字加粗，正文部分用宋体小四号字。如有多层标题，序号使用“一、”“(一)”“1、”“(1)”“①”。
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  课 程 名 称(宋体初号加粗)
实
训
指
导
     书(或讲义、习题集)
          二〇一  年  月(宋体二号加粗)
        编写说明(三号黑体)
本课程的基本内容介绍，通过学习学生需要掌握的基本知识。(小四号宋体)
在使学生更好地理解和深刻地把握这些知识的基础上，训练和培养哪些方面的技能，设置的具体实验项目，其中哪几项实验为综合性、设计性实验。
各项实训主要了解、掌握的具体知识，训练及培养的技能。
本指导书的特点。
不同专业选用情况说明。
编写人  

二〇一   年   月    日
          目  录(3号黑体)
一、××××××(小4号黑体)-----------------------------------页码  
二、××××××(小4号黑体)-----------------------------------页码

1、×××××(小4号黑体)---------------------------------------页码

2、×××××(小4号黑体)---------------------------------------页码

……….

        实训一  ××××××(三号黑体)
实训目的：(宋体小四号加粗)注意强调：通过本实训，使学生了解或掌握什么知识，训练或培养什么技能，为今后继续哪方面的学习奠定基础。 (小四号宋体)
实训内容：对于综合性实训，注意直接或间接指明本实训涉及了哪几个具体的知识点。
实训方法和手段：根据本实训的特点、要求和具体条件，明确实训方法和手段。
实训条件：包括仪器设备条件、物质条件、相关文献资料等。
实训学时：
实训步骤：
一、

(一)

1、

(1)

①

二、

……

思考题：

