关于2013－2014学年第二学期教材征订的通知
各学院：
为保障教学工作的顺利进行，现对2013－2014学年第二学期课程教材征订有关事项要求如下。 
1．所有本科专业的课程教材应随2013－2014学年第二学期的教学任务同步落实，并在本学期第11周星期五之前录入教务管理系统。录入的教材信息包括教材名称、出版社、作者、ISBN（只需输入前10位或者13位数字，数字中间的横杠不用输入）、版本号等。ISBN是教材的身份证号，且是唯一的，是教材征订的主要依据，因此必须录入。当教材名称、出版社、作者等信息与ISBN不匹配时，在征订教材时以ISBN所对应的教材为准。第13周由各学院确认教材征订情况后，教材科报单征订，以确保必修课（院系选修课）课程教材在放寒假前基本到校。

2．部分课程及其教材信息因故无法在预定时间录入教务管理系统的，请各学院在确认教材征订情况时，在纸质的教材征订确认表上做好相关信息的添补工作。
校公选课教材在学生第二轮选课结束后，由教材科根据选课人数及预定教材情况直接报单征订，如教务管理系统里教材栏信息空缺（即为空白），则默认为学生不需订教材（即无教材）。对于合唱团等没有公开选课的特殊课程，请学院教务办递交纸质教材征订表。
3．除个别课程（如大学英语）之外，其它课程教材原则上不跨学期、跨学年征订。沿用本学期教材的课程或是已跨学期征订了教材的课程，请在教材名称信息栏里填写“沿用上学期教材”或“已有教材”，以免重订。
4．各学院在确认教材征订情况时应仔细核实，尽可能减少教材的漏订，特别是一门课程同时订有主教材、实验教材和其它辅助教材时，以及跨校区、跨学院开课的课程教材，更应注意。教材征订情况确认后，如教学计划发生变动，教学计划变动单位要及时与相关部门联系沟通，并请原订教材的学院负责即时与教材科联系更正教材征订情况。如未及时更正而出现教材漏订或是多订、甚至教材报废等情况，由原订教材的学院负责。

5．各学院要加强课程教材的选用，在注重教材的适用性和实用性的同时优先选用国家精品教材、规划教材、优秀教材和省部级重点建设教材，以进一步提高我校使用教材的质量。为方便选用教材，各学院可到新华书店全国出版物发行信息网（http://www.cpin.com.cn）、高等教育出版社网站(http://www.hep.com.cn)和中国高校教材图书网(http://www.sinobook.com.cn) 查询相关教材信息。也可安装新华书店总店编写的2014年春季《全国大中专教学用书汇编》电子光盘进行查询（教材科有光盘备索）。

教材科另有部分出版社的纸质征订目录，若有需要，可前来查阅。

6．研究生课程教材请在第13周前提交纸质教材征订单和电子文档各一份给教务部教材科。

7．仅供教师使用的教学参考书不需录入到教务管理系统，请在第14周前提交纸质教材征订单和电子文档各一份给教务部教材科。教学参考书因征订数量少（绝大多数教学参考书只订1-2本/种）、出版社分散，如不与学生课程教材同步征订，受物流贮运因素的影响，到货时间将会延迟。

8．讲义等教学资料印刷：作为下学期教材或是教辅使用的讲义、实验指导书、教学指导书等教学资料，请于第18周前将拟印刷资料的打印稿和电子文档，递交教材科，以便教材科安排印刷，并在下学期开学时随征订教材集中发放。如临时申请印刷，请预留20天左右的材料印制和发放时间，以免影响正常教学。
9．目前我校书库中库存量较大的教材品种见下表，请各学院按原计划继续使用。

	序号
	教材名称
	出版社
	ISBN
	作者
	版次
	出版时间
	单价
	数量

	1
	会展概论
	高等教育
	7040148307
	张健康 任国岩
	1
	04.08
	24.30 
	337

	2
	会展组织与管理
	高等教育
	7040148315
	任国岩 骆小欢
	1
	04.08
	19.50 
	74

	3
	日语综合技能特训（Ⅰ）
	浙江大学
	7308046346
	李雪梅
	1
	06.06
	22.00 
	363

	4
	新话题英语口语教程
	浙江大学
	7308037304
	陈素燕
	1
	04.06
	16.00 
	1512

	5
	新概念汇编语言教程
	科学
	703014239X
	张增年 杨爱民
	1
	04.08
	22.00 
	632

	6
	实用新闻英语
	浙江大学
	7308041050
	张全义
	1
	05.03
	21.00 
	717

	7
	新编新闻写作
	浙江大学
	7308040534
	巨浪
	1
	05.01
	20.00 
	2615

	8
	当代世界政治经济热点问题
	浙江大学
	7308035808
	张全义
	1
	04.01
	19.00 
	307

	9
	英汉名篇选译
	浙江大学
	9787308069540 
	董俊峰、李海滨
	1
	09.08
	32.00 
	35

	10
	创业与理财
	武汉大学
	9787307094956 
	杨光、周永兴
	1
	12.03
	36.00 
	122
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