
湖南安全技术职业学院
教务处〔2020〕27 号

关于做好 2020-2021学年第 1学期开课计划制

定及教材征订工作的通知

各二级学院、相关处室：

为做好 2020-2021学年第 1学期教学准备工作，根据《湖南

安全技术职业学院教材选用管理规定》有关工作要求，现将有关

工作安排通知如下：

一、2020-2021学年第 1学期开课计划制定

专业人才培养方案是制定开课计划的依据，请各二级学院严

格根据各专业人才培养方案制定 2020-2021学年第 1学期的开课

计划，避免出现重复开课、漏开课等现象，确保开课计划中的各

项内容与人才培养方案一致。如有调整和异动，须提交申请报告，

并填写《湖南安全技术职业学院开课计划课程变更申请表》，经

学院负责人审核签字后，报教务处和主管校领导审批。

二、教材征订

开课计划完成后，各二级学院要严格按照《湖南安全技术职

业学院教材选用管理规定》规定的程序和要求征订教材，具体要

求如下：



1.工作原则

（1）请各二级学院严格按照学院湘安职院教〔2008〕15号

文件的要求，严格规范教材的选用，优先选用近三年出版的国家

规划教材；

（2）凡未经学院同意，私自参与编写出版的教材一律不纳

入教材征订计划；

（3）教材征订请在规定的时间内完成，否则造成的一切后

果由当事人负责；

（4）教材必须选用指定出版社已正式出版的；

（5）选用其它出版社的教材需填写《湖南安全技术职业学

院教材选用推荐审批表》；

（6）教师参考书和教学计划之外的教材不在征订范围之内；

2.教材选用审批流程

（1）统一由专业带头人或教研室主任根据人才培养方案以

及课程教学大纲或课程标准要求填写《教材选用论证报告》，同

时选两种备选教材，报二级学院审核；

（2）各二级学院根据本部门教材选用情况填写《教材征订

计划汇总表》，报教务处审核、分管教学院领导审批。

3.其他事项

（1）为保证不漏订教材,请务必核对教学计划、学生用量、

教师用量等事项，因未核对出现的误差由教材使用单位自行负

责；

（2）为保证不错订教材,请一定清楚地填写好“ISBN号”、“教

材名称”、“主编”、“出版社”、“版本”、“单价”等；



（3）为了工作便利，请严格按照通知下发的格式填写相关

表格。

（4）为进一步规范教学管理，开课计划和教材征订各类表

中的课程名称等相关信息必须和教务系统中的课程信息一致。

三、工作要求

1.请各二级学院于 2020年 7月 2日 12:00点前将开课计划纸

质档由二级学院院长签字并盖二级学院公章后提交给教务处朱

超，电子档发至教务处公共邮箱 jwc14025@qq.com；

2.请各二级学院于 2020年 7月 2日 12:00前将经教务处审核

的教材征订计划汇总表分别以纸质形式和电子版形式报送至图

书信息中心许艳群处，邮箱 642362747@qq.com

附件：

1. 教学任务安排计划表

2. 开课计划课程变更申请表

3. 出版社目录

4. 教材选用论证报告

5. 教材征订计划汇总表

6. 教材选用推荐暨审批表

教务处

2020年 6月 22日

mailto:教务处公共邮箱jwc14025@qq.com
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附件 1

学院教学任务安排计划表

专业班级： 班级人数： 专业带头人审核签字： 二级学院院长审核签字： 教务处审核签字：

序号 课程名称 周课时 周数 总课时 起止周次 教师 考核方式 考核周次 执行专业教学计划简要说明

1

2

合计

各周实践教学任务安排计划表

周次 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

任务

名称

指导

教师

地点

安排

执行

计划

教学

说明



附件 2

开课计划课程变更申请表

年 月 日

调整类型（请在□内画√） 增开□ 取消□ 调整□ 修课学生年级

修课学生所属二级学院、专业
学院 专业

调

整

前

课程名称

课程类型（请在□内画√） 必修□ 限选□ 任选□ 学分

开课学年

学期
周学时 总学时数

调

整

后

课程名称

课程类型（请在□内画√） 必修□ 限选□ 任选□ 学分

开课学年

学期
周学时 总学时数

其他调整说明

调

整

原

因
（
请
详
细
说
明
）

专业带头人签字
二级学院院长

签字

教务处审批意见
主管教学副校

长审批意见

注：1．总学时=周学时*开课周数。

2．新增开的课程要附交教学大纲。

3．此表一式两份，一份教务处留存，一份二级学院留存。



附件 3
出版社目录

1 高等教育出版社 17 科学出版社

2 中国人民大学出版社 18 北京理工大学出版社

3 外语教学与研究出版社 19 清华大学出版社

4 电子工业出版社 20 东北财经大学出版社

5 煤炭工业出版社 21 大连理工出版社

6 中国矿业大学出版社 22 中南大学出版社

7 机械工业出版社 23 立信会计出版社

8 人民邮电出版社 24 中国水利水电出版社

9 中国劳动社会保障出版社 25 上海外语教育出版社

10 化学工业出版社 26 上海财经大学出版社

11 中国财经出版社 27 旅游教育出版社

12 北京出版社 28 冶金工业出版社

13 黄河水利出版社 29 测绘出版社

14 武汉大学出版社 30 国防出版社

15 中国商务出版社 31 湖南教育出版社

16 湖南大学出版社 32 中央广播电视大学出版社



附件 4

湖南安全技术职业学院 学院 学年第 学期教材选用论证报告

课程名称

选项 ISBN号 教材名称 编者 出版社 版本

首选

备选 1

备选 2

使用班级：

任课教师签名：

专业带头人（教研室主任）签名：

选
用
理
由

二级学院院长签名（公章）： 年 月 日

填写说明：

1、教材选用严格执行《湖南安全技术职业学院教材选用与管理规定》。

2、为了防止教材在征订的过程中出现出版社无书不加印或其它特殊情况，必须填写 1个备选教材版本。

3、此表一式三份，分别由二级学院、教务处、图书馆备案，空白表复印有效。



附件 5

湖南安全技术职业学院 学院 学年第 学期教材征订计划汇总表

序号 课程名称 ISBN号 教材名称 主编 出版社 版本 价格 库存
预订

数量

教材

层次

教材

类别

使用班级和

人数

任课教

师人数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

二级学院院长签名： 教务处处长意见： 教学分管领导意见：

联系电话： 公章

报订时间： 年 月 日



附件 6
湖南安全技术职业学院教材选用推荐暨审批表

学院： 专业：

课程名称 课程代码 使用年级、班别

教材名称 （ISBN号） 数量

出版社 编著者姓名 价格

版 次（ 年 月第 版）

教材类别：

1、教育部“十一五”、“十二五”、“十三五”规划教材

2、教育部“面向21世纪”教材

3、省部级以上获奖教材

4、同行公认优秀教材

该课程教学目标、要求：

该教材的特点等基本情况：

推荐使用理由：

推荐人签字：

年 月 日

初审意见：

专业带头人或教研室主任签字：

年 月 日

二级学院意见：

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

教务处审核意见：

负责人签字：

年 月 日

学院审批意见：

教学主管副院长签字：

年 月 日
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