附件2：
征订单填写要求
教材征订单是在学院上报的《教学任务实施书》的基础上关联了各学院历年来的实际征订数据生成，请仔细核对征订单内已有教材信息并注意如下相关内容：
1.必修课程（人才培训方案中开课模式为“必修”，实践学时等于总学时的除外）未征订教材，要在“备注”中说明详细原因。
2.选修课程（含限选）已经确定选课人数并且达到开课要求，确实需要提前征订教材的，在“是否征订教材”中选择“是”，核对、完善相关教材信息，并单独告知。
3.公共课教材由承担课程学院负责征订，各学院相关课程（高等数学除外）在征订单中已经不再体现，如：教育学，心理学，现代教育技术，思想道德修养与法律基础，中国近现代史纲要，毛泽东思想和中国特色社会主义理论体系概论，马克思主义基本原理，大学语文，大学外语，大学计算机基础等。
4.马工程教材已经按照上级文件给定的课名目录要求自动匹配了教材信息（“马工程重点教材”列中已经注明：采用工程教材），此条教材信息不得调整（马工程教材目录中多种教材可选用的除外，如：西方经济学）。同时，要求在“备注”中注明任课教师姓名、电话号码和邮箱（该信息为省教育厅采集）。
5.“人数”列已经按照各专业当前实际在校人数（详见附件3）匹配，如有问题可直接修改，并用红色字体标识。
6.“是否征订教材”列中选择“是”后，请务必保证征订信息的完整准确，避免错订；务必要仔细核实该门课程是否已经征订过教材，避免重复征订。
7.要填写完整教材信息，教材信息应包括：教材名称、出版社、作者、ISBN（只需输入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。
[bookmark: _GoBack]8.教师征订的教材与学生教材不同或者需要提前预订教师用书的，请自行在相关“课程名称”下增加一行，录入征订教材信息，“流水号”应该为“×××-1，2…”，表中“流水号”列为唯一识别码，不可随意变更和删除。同时，要在“备注”中标明“仅教师用书”，仅教师征订的教材信息，须将“人数”列修正为“0”，并在“教师需要教材数量”列中填入征订数量。

