上海交通大学医学院教学辅助中心

自编教材、实验指导、报告印刷审批单
	申请单位
	
	印件名称
	

	预计字数
	
	送稿日期
	
	需用日期
	

	校对或联系人

（姓名、地址、电话）
	

	印数计划：

	研究生       ～      级

	全日制       ～     级

	夜大学       ～      级

	备注：
1.各学院、教学团队、教研室编写的各专业学生用自编教材、教学大纲、实验指导、实验报告等，须经学院、教研室主任审阅签署意见，制定使用计划，然后经教材办校对份数，方能复印。如核实书库内有积压，又无充分理由，教材办不能办理复印。

2.要求出版的自编教材，必须是在学院内使用三届以上，反应良好的教材，才能正式出版但必须经教务处审核同意，教材办备案，方可出版（出版社可自定也可由教材办提供）。

3.复印稿件必须“齐”、“清”、“定”字体端正，图像清晰，用16开纸排版（页边距：上2.4cm ；下2.4cm；左2.4cm；右2.4cm），使用法定计量单位、名称、符号或相应的量值（附原件光盘）。

4.复印教材的交稿时间：自编教材印刷时间必须提前90天交稿（寒暑假不包括在内），以便在教材发放时间同时发放。如少于规定时间，教材在开学前不能供应，教材办不负责任。

  5.
各学院、教学团队、教研室经常与教材办联系，了解教材库存情况，以便及时编写或预定，各学院、教研室自编教材复印一般使用三年。如中途改用教材必须申报理由，教务处批准转教材办办理，则多余教材请学院、教研室负责妥善处理。


教学主任签名__________院系、教研室盖章______________

 填表人签名               联系电话               
                                               填写日期：   年    月    日

教学辅助中心制

