2017-2018学年第二学期开课计划

关于教材计划的填写说明

1、各学院在报教材计划时需写明教材名称、出版社、作者、定价、书号（ISBN号），是否是规划类教材，请务必填写准确，以免影响教材订购。各学院教学秘书，在上报教材计划的同时，务必填写《教材计划审批单（学生和教师）》，按照表格的要求和填表说明填写完整。《教材计划审批单（学生和教师）》的电子样表，请在教学群共享文件中下载。

2、各学院在填写教材计划时遇到其他院系教师给本院系学生上课的情况（公共基础课除外），也请务必由本院系按照其他院系任课教师提供的教材，将教材信息填写清楚，否则出现错定、漏订教材情况责任由本院系负责。（《计算机实用基础》由电信学院统一报教材计划，各院报班级和数量）

3、教材已发到学生手中的课程，请在该课程所对应教材计划处填写教材已发，不需要填写教材信息。
4、教材计划审批上报教材科时必须有学院主管院长签字，教材科将按已有学院主管院长、教务处处长签字的教材计划审批单订购教材。
5、如在教材计划报到教材科后有需更改教材的情况，请填写《哈尔滨华德学院更换教材审批单》后方可更改，否则教材科将按原教材计划审批单订购。
6、在上报教材科教材计划外，各院如有新增加教材，请填写《哈尔滨华德学院新增教材审批表》后，按照审批表上审批程序签字办理，然后报到教材科。
7、在上报学生教材计划的同时，将教师用书计划一并报到教材科。

注：《哈尔滨华德学院更换教材审批表》和《哈尔滨华德学院新增教材审批表》在教学群共享文件中下载。 
