南京医科大学教材管理规定（暂行）
一、自编教材、讲义的编写与印刷
1.自编自印的教材、讲义、实验指导书等，各教学单位应在每年春、秋两季征订教材时，按照教务处下达的要求做好认真填写。
2.自编教材、讲义、指导书的内容，质量由各教学单位负责把关，其注意事项如下：

（1）凡属教学使用的自编教材、讲义、指导书须由学院主管教学领导审查批准后，送交教材科付印。
（2）对自编教材、讲义、指导书要求重点突出，文字简练。
（3）稿件应字迹清楚，对不合格稿件由提稿者重新审核打印。如翻印外部教材及本人原来的教材、讲义、指导书，不得乱涂、乱改、乱画或乱拼凑，做到提供的材料文字等必须清楚、准确无误，便于操作。
（4）在送稿后如确需改动原稿时应由教师提出原因，因校稿、送稿不及时延误使用，由教师本人负责。
（5）交稿时间一般不低于使用前两个月交稿。

（6）交稿时须附有学院分管教学院长和教研室（学系）主任的审核意见以及印刷标准清样，须注明讲义主编人、印刷分数、使用时间以及联系方式等项目。
二、教材订购
1.学校各学院各专业采用公开出版社发行的教材，所有征订教材经审核报教务处后，一律由教务处教材科负责统一组织订购。
2.各学院应根据教学计划规定的教学要求，按照教材科的通知和要求，统一填写《教材征订计划表》，经学院主管教学院长审查、批准履行签字手续后，按规定时间交到教材科。
3.凡在每年预订春、秋季统一征订期限以外，所报订的教材均为补订教材。对补订教材的单位一律填写《教师领取教材登记表》（可进入教材科主页http://jck.njmu.edu.cn/，进入“下载中心”下载）并按有关批准手续办理后报到教材科，对补订的教材，教材科在受理后，进行联系或采购。
4.凡是经办理订购手续的教材，必须按计划使用，不得中途变更或拒订。因已订书，不按计划使用所造成的经济损失均由报订教材单位负责承担。
5.教材科积极落实征订计划，随时跟踪教材订购情况，若供应商不能及时供书，应及时和相关教研室（学系）负责人联系，协调处理。

三、教材发行（供应）

1.学生用书。开课前到书由教材科通知有关学院，由学院指派各班学生干部以班级为单位直接到指定地点办理领取手续后，按所需教材的种类、数量领取。领取教材时要当场检查，点清书种和册数，发现不符，当场解决。选修课教材另行安排购置。
2.教师用书。一般由所在学院教学办公室到教材科统一办理领取手续，如有部分平时零散领用教材，须经教研室（学系）主任审批，分管教学院长签字后按照规定到教材科领取教材。
四、学生教材管理暂行规定
1.全日制研究生、本科生使用的各种教材、讲义及辅助学习资料，一律由教材科按各学院所报的教材使用计划统一订购或安排印刷。

2.学生使用的教材一律以学校教材科征订的教材为准，如私自购买非正规途径的教材、讲义等产生的教学后果由本人承担。

3.教材的发放以班级为单位。在领取教材时，认真核对种类、数量，由负责人履行签字手续。
4.凡是学生使用的各种教材，自编讲义等费用均由学生本人承担。

5.教材一经发到学生手中，不得因个人原因退回。对于发出的教材确有漏页，倒装等情况影响使用时，可到教材科说明情况并联络供应商给予调换或补印予以妥善处理。

