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教材选用制度

一、教材选用

（一）各部各学科根据教育部关于《职业院校教材管理办

法》精神，一律由教务处负责统一组织订购。

教务处于每年春、秋两季组织教材的预订工作，每年 6 月

份预订本年秋季教材，12 月份预订次年春季教材。各部依据各

专业实施性教学方案，填报《各部教材预订表》上报教务处，

经教务处审核,教学副校长审批后征订。

（二）各部应根据各专业实施性人才培养方案的教学要求，

提出订书的种类和数量。

征订教材时，各部根据教务处下达系部教材征订一览表，

根据专业实施性教学指导方案和课程标准，认真查询相关出版

社、教材内涵后选定教材，教材征订一览表包括教材名称、征

订代号、出版社、编著者、参考单价、使用班级等项目。

（三）教材采购人员统一填写《教材征订单》，经教务处

主任审查、批准后，按规定时间征订。

（四）凡在每年预订春、秋季统一征订教材期限以外，所

报订的教材均为补订教材。对补订的教材，教务处受理后，进

行联系或采购。

（五）预订教材的数量，一般只订下一个学期的教学用书

数量。
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（六）调整教学计划变更教材时，各部应提前报教务处审

批，同时报教材调整计划，妥善解决调整前后的教材积压问题。

（七）追订教材。

教材库管理员若发现库存教材不足，应及时计划并报教务

处追订。

二、教材发放与领取

（一）学生用书。

教材的发放均以班为单位，开课前由教务处制定教材发放

时间表，由班主任老师带领学生直接到教材库履行签字手续后，

按实领取教材的种类、数量。在领取教材时，对种类、数量核

准后，方可领取。

（二）教师用书

1.任课教师凭教务处主任的证明到教材库领取教材及配套

教学参考书，并在教师领用教材本上做好记录，不得由他人代

领。

2.同版本教本一般只领取一次，如有破损可以旧换新。

3.非任课教师不能以任何理由领用教材，需用时可向对应

处室借用。

三、其它

（一）为节约学校经费，实行零库存管理，教材均按计划

订购。

（二）凡是按计划订购的教材，不得随意调整并拒领。

（三）教材一经发到学生手中，不得退回。对于发出的教

材确有缺漏页，倒装等情况影响使用时，可到教材库调换。
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（四）妥善保管教材，做到不霉变、虫蛀、不落灰尘；室

内清洁。

（五）非工作人员不允许进入书库，做好防火、防盗工作。
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