附件3：

自编教材编写程序及要求

一、签订编写责任书

获准承担教材编写任务的学院院长和主编应与学校签订教材编写责任书，各方严格按有关条款约定行使权利和履行义务。
二、编写要求及注意事项

1、编写教材要注重质量，跟踪学科前沿，突出我校学科优势和特色，把最新科研、教学成果吸纳到教材当中。

2、教材要本着“少而精”的原则，内容要精炼，主次分明，详略得当，文字通俗易懂，图表与正文密切配合，每本教材原则上不超过30万字。

3、编写过程要严格遵守国家法律、法规，不得剽窃他人成果。引用别人发表的作品必须标明出处和作者，根据《图书期刊保护试行条例实施细则》第十五条规定：“引用非诗词类作品不得超过2500字或被引用作品的十分之一”；“引用一人或多人作品，所引用的总量不得超过本人创作作品总量的十分之一”。

三、统稿和审稿

教材至少分两次统稿，由主编负责。第一次统稿在各编写人员完成初稿之后，由主编审阅教材各章节，并召开统稿会议，研讨编写工作存在的问题，参编人员根据统稿意见进行修改。修改完成后送主审阅稿，由主审提出审稿意见。主编根据主审的意见，召开第二次统稿会议，并要求按审稿意见进行修改。最后由主编统一加工、润色。校对工作由主编负责，可指定专人协助完成。

交稿一律要求提供样稿和电子版word文档，要求目录、图表齐全。交稿后不再修改或增删内容。
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