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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

教材征订发放规范

范围
本文件规定了教材征订管理、教材发放管理、教材库存管理等要求。
本文件适用于教材征订发放。

教材征订管理
教务处是学校教材征订管理的职能部门，其他任何部门、个人均不得自行要求学生征订和购买教材。 

教材供应采用招标的方式确定供应商。

教务处负责参与学校教材供应商招标工作，督促教材供应商按学校与其签订的教材销售合同按时供货，以确保正常的教学秩序。 

学校教材征订工作每年分春、秋两季进行，具体时间由教务处根据实际工作需要安排确定，一般不晚于每年6、12 月底。 

教学部门的教材征订工作应由部门教材管理员负责。

应根据下学期开课计划及教材审核结果，按要求报送教材征订信息，经部门分管领导审核后在教材征订期内报送教务处。

因征订信息错误所导致的教材退、换费用，应由相关部门或责任人承担。 

教材发放管理
教务处应配合供应商完成教师用书及学生教材的发放工作。

教师用书应由部门教材管理员到指定地点统一领取，如教材版本和授课教师没有变化，三年内不予重复征订发放教师用书。

学生用书发放应以班级为单位，由班级负责人在开课前到指定地点领取，所领取教材必须当场清点完毕并签字确认，在班级发放过程中发生的教材缺失等情况，由领用人负责，学生教材费用的结算方式按供货合同约定的相关条款执行。 

教材库存管理
应严格控制学校教材库存数量。

学校出版教材实行零库存，因故产生的自编教材库存，应严格控制数量。

库存教材连续 3 年没有使用或因改版、修订等原因造成无法继续使用的，经学校教材工作领导小组审定后，应及时报废。

教务处应根据审定意见提出具体报废清单，并按学校相关报废程序办理，每年报废册数应控制在当年用书总量的 2‰以内。
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