教材征订单填写补充说明
（1）各学院向图书教材中心提交的教材订购计划，必须经过学院（部）审查，并由开课学院（部）党委主要负责人签字确认选订的教材无意识形态问题并盖学院党委印章。
 (2)哲学、经济学、政治学、历史学、新闻学、社会学、法学等意识形态属性较强的学科专业教材，必选马克思主义理论研究和建设工程重点教材（简称“马工程”重点教材）, 由学院对照《马工程教材对应课程名单》负责审核。
（3）应科学审慎选用外文版教材（含原版、影印、翻译）。确需选用的，由开课学院（部）审定后，提交学校本科课程教材引进与管理工作领导小组审查。审查通过后的征订单由开课学院（部）党委主要负责人签字并盖学院党委印章，教务处审批通过后才予以订购。
（4）教师如使用自编讲义并需由图书教材中心印刷、发放的，任课教师须填写“自编讲义审批表”，需经教研室主任和院（系、部）党委主要负责人签字、盖章，并提交教务处审批通过才能印刷、发放。

（5）教师将学院和教务处审批通过的自编讲义审批表交到图书教材中心办公室，并把电子稿发到学校印刷厂邮箱ysc@zjut.edu.cn。自编讲义的印刷数量以一学年学生使用量为准，若第二年改版印刷，必须保证前一学年讲义用完，否则我中心不予以印刷、发放。
    （6）我校实行学生自行选购正式出版教材，不再强制学生订购教材。目前教材订购的数量是以学生选购的数量为依据，不留余量，任课教师需教师用书的请单独填写“教师用书数量”一栏。
    （7）外国留学生专业教材只征订教师用书数量，学生用书则不再征订，如需征订，请先致电教材中心88320497确认需要预订的数量。
    （8）“使用班级”栏目要填写准确，精确到年级和专业，否则所在班级学生在选订教材时无法在系统中找到该教材信息，将影响学生正常选订所需的教材。
    （9）“联系电话”一栏请任课教师尽量填写本人手机号码，如果所填写的教材出版社无货或者已有新版本，图书教材中心需及时联系任课教师更换教材。
    （10）未统一领取教师用书的学院，教师请在开学后2个星期内到教材中心领取预定的教师用书，未及时领取的则不再保留。
