
上海工程技术大学教材建设项目验收流程

一、总项目下属子项目完成教材书稿编写工作后，由子项目负责人向教学研究科提出审稿申请，同时提交教材审稿申请报告。

教材审稿申请报告应包含以下内容：
1. 项目基本信息及完成情况。

2. 拟请审稿专家姓名、单位、职称和专业。
审稿专家要求至少3名，职称要求副教授及以上；至少有一名外单位正教授作为主审；专家组中外校专家比例必须超过半数。
3. 拟联系的出版社名称。

二、经教务处认可拟请审稿专家名单和拟联系出版社的资质后，项目负责人可到教务处网页/教材建设处，下载《上海工程技术大学教材建设专家审稿表》（见附件1），将该表寄给各位专家，请专家用黑色水笔填写，并加盖工作单位公章。
三、专家审稿意见返回后，项目组成员可与教务处审批的出版社联系出版事宜，并签订出版合同。

四、子项目教材正式出版后，由子项目负责人向总项目负责人提交以下资料各一份：

1. 项目结题申请报告

项目结题申请报告应包含以下内容：

①项目基本信息及完成情况。
②审稿专家姓名、单位、职称和专业。
2. 项目总结报告
   项目总结报告应包含以下内容
①项目立题目标和要求。
②教材编写的构想、思路、特色和编写的情况。
③出版册数、使用对象（需注明校内使用和校外使用）。
④发行渠道。

⑤经费使用情况。

3. 项目验收资料清单

五、总项目负责人收齐各子项目的结题资料后，可向教学研究科提出结题申请，同时提交总项目及下属各子项目的结题申请报告、项目总结报告。
六、项目材料归档工作（总项目及子项目应同时归档）

归档资料包括：

1. 上海工程技术大学教材建设申请表

2. 上海工程技术大学教材建设项目合同书

3. 上海工程技术大学教学建设中期检查情况表（或预验收表）
4. 上海工程技术大学《***》教材建设项目审稿申请报告

5. 上海工程技术大学《***》教材建设项目结题申请报告

6. 上海工程技术大学《***》教材建设项目审稿专家名单

7. 上海工程技术大学教材建设专家审稿表（原件）

8. 上海工程技术大学《***》教材建设项目验收资料清单

9. 上海工程技术大学《***》教材建设项目总结报告

10. 出版合同正本

11. 正式出版的教材2本（1本归档案室，1本归教务处）

其中，1-7项由教务处返还项目组，其余各项由项目组提供。

归档材料经教务处审核后，由项目组按附录所示的排放顺序做好卷内目录后，上交档案室，并将档案室出具的归档验收证明交教务处。

附件1：

上海工程技术大学教材建设项目专家审稿表
	教材名称
	

	主编姓名
	
	工作单位
	

	参编姓名
	
	工作单位
	

	审 稿 意 见



	评审人姓名
	
	工作单位
	

	职务、职称
	
	填表日期
	


附件2：卷内目录的做法说明

说   明

1. 表一第1－6项的责任者填写“项目负责人姓名”。

2. 表一第7项的责任者填写“工程大”。

3. 表一第8－10项的责任者填写“专家的姓名”。

4. 表一第11-12项的责任者填写“项目组”。

5. 表一第13项的责任者填写“签订合同的教师的姓名”。

6. 表一上的日期填写的各材料对应的日期（档案室要求具体到日），页次按该材料在所有材料中的所处的页次填写，详见表一的第1-12项，最后一项材料需填写该材料在所有材料中所处的首页和尾页，详见表一的第13项。

7. 教材建设项目出版的教材，可参照第二张表格的形式，将其单列，责任者应与该材料封面上的责任者一致，日期与出版日期一致（档案室要求具体到日），页次填1－该教材的尾页。

卷   内   目   录

	顺

序

号
	文  件

编  号
	责任者
	文  件  材  料  题  名
	日

期
	页

次
	备

注

	1
	
	负责人姓名
	上海工程技术大学教材建设申请表
	2004.11.4
	1
	

	2
	
	负责人姓名
	上海工程技术大学教材建设项目合同书
	2004.11.20
	15
	

	3
	
	负责人姓名
	上海工程技术大学教学建设中期检查情况表（或预验收表）
	
	19
	

	4
	
	负责人姓名
	上海工程技术大学《***》教材建设项目审稿申请报告
	
	
	

	5
	
	负责人姓名
	上海工程技术大学《***》教材建设项目结题申请报告
	
	
	

	6
	
	工程大
	上海工程技术大学《***》教材建设项目审稿专家名单
	
	
	

	7
	
	专家姓名
	上海工程技术大学教材建设专家审稿表
	
	
	

	8
	
	专家姓名
	上海工程技术大学教材建设专家审稿表
	
	
	

	9
	
	专家姓名
	上海工程技术大学教材建设专家审稿表

 HYPERLINK "http://www.sues.edu.cn/zncs/jw1/jxjs/jcjs/25.doc" \t "_blank" 
	    
	  
	

	10
	
	项目组
	上海工程技术大学《***》教材建设项目验收资料清单
	
	
	

	11
	
	项目组
	上海工程技术大学《***》教材建设项目总结报告
	
	
	

	12
	
	***
	出版合同正本
	
	30-35
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


卷   内   目   录
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号
	文  件

编  号
	责任者
	文  件  材  料  题  名
	日

期
	页

次
	备

注

	1
	
	主编姓名
	《***》教材
	2007.5.10
	1-155
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