《教材选用订购单》填表说明
一、任课教师在填写“教材选用订购单”时，必须按照《大连海洋大学教材选用管理办法》中的有关规定填报。
二、教师应把课程讲授中计划使用的教材一次性报全，如上下册、实验指导书等。

三、一张表中只能填写一种（套）教材，不允许一张表中填写多种教材。

四、在保证教材质量的前提下，教师应优先选用价格便宜、近三年出版的优质教    

    材。已经不再出版的教材不能选用。

五、填表注意事项：

1、 “课程名称”、“学时学分”、“课程性质”、“使用班级”：这几栏在填报时必须和教务处公布的“教学任务表”中的相关内容保持一致。
2、 “教师备课用书数量”：根据实际需要填写，不允许多报或漏报。学校规定，每位教师讲授课程所用的教材，在版本不变的情况下，三年为一周期，免费领取一次。教师备课用书与学生使用的教材相同，并且学校不负责订购教学参考书。

3、 “教材名称及版次”：教材名称必须填写全称，且要文字准确，若有副标题等补充内容不要省略。版次是一个重要信息，填报不详容易造成购书错误，除第一版可省略不标外，其余版次必须标明，不标版次视其为第一版。
4、 “第一主编”、“出版社”要填写准确。
5、 “出版时间”：注意不要与印刷时间混淆。

6、 “标准书号”：注意不要与征订代号混淆。标准书号共10位数字。

7、 “定价/估价”：是学校向学生结算书款的重要信息，定价要填写准确，估价要有依据。
8、 “获奖规划推荐及其他”请准确填写。
9、 “我校教师参编情况”：是指任课教师所选用的教材，如果有我校教师参编，请在此栏内注明其姓名和所在教学单位以及担当的编写任务（主编、副主编、参编等）。若没有填“无”。
10、 “选用理由”：不允许空白，要有充分的选用理由。因特殊情况选用不到教材的课程，必须在此栏中写明理由，上报审批。
11、 因各种情况学生不需要订购教材的请在选用订购单上注明。

12、“选用人签字”：必须手写，不允许打印。

13、“联系电话”：选用人需留下有效电话，以备教材中心在工作过程中遇到问题时，便于沟通联系。
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