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永州职业技术学院教材管理制度

为提高我校教材的征订、发放、结算等工作效率，加强

教材管理，减少教材损失和浪费，确保教材按时到校和发放，

维护学院正常教学秩序，结合学校实际情况，特订立如下制

度。

一 、教材管理员岗位职责

(一)遵守学校教材管理的规章制度，热爱本职工作，

认真履行岗位职责。

(二)努力学习和熟练掌握教材管理业务，全心全意、

热情周到地为全院师生服务，坚守工作岗位，不迟到不早退。

(三)核定《班级教材发放明细表》中要填写信息，特

别是教材(或作业本)的名称、数量及班级学生花名册等信

息；打印《班级教材发放明细表》,为发放教材做准备。

(四).积极主动地与各二级学院(部)联系，协助教材

供应商及时将每个学期的教学教材、讲义、教案、相关教学

资料和作业本等准确无误地发放到各教学班级和教师手中，

确保学校教学工作秩序稳定。

(五)协助教材供应商做好教材、作业本发放登记工作，

准确无误地审定、核算、统计每个学期学生使用教材、作业
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本、实验报告本的结算数据和教师领用教材、教案本、授课

登记本、听课记录本、实验实训登记本等的结算数据，为教

材款及作业本等印刷品款项报账提供详细数据。

(六)及时、完整、准确、无误地统计每个学期、每个

学生的书籍费(教材、作业本、实验报告本等费用),为学

校计财处一年一度的学生书籍费清算工作提供详细数据。

(七)掌握库存教材、作业本、实验报告本等的品种、

数量和存放位置，保护好库存物品，每学期盘点登记并向上

级领导汇报。

(八)整理库存物品，保持书库清洁卫生；加强书库安

全管理，切实做好防潮、防火、防盗工作。

(九)完成学校领导交办的其他工作。

二、教材招投标、征订、补订

(一)教材招标由学校采购中心负责，教务处负责提供

教材采购报告、教材采购目录、教材采购基本要求等方面的

支持配合。

(二)按学期采购教材。学校教学用书每年征订两次，

即每年6月上旬及12上旬各征订一次(即当年秋季和次年

春季教材)。

(三)所有征订的教材(包括增订、改订和补订教材)

都必须按《教材采购目录》的数量和要求采购，教材采购报

告、教材采购目录应于每学期放假前一个月完成审核、汇总、

报批手续。

(四)征订的教材必须符合本专业人才培养目标、教学
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大纲、课程标准和教学计划的要求，体现本专业特点和当代

职业教育特色，适应本专业发展趋势，突出本专业特点，具

备科学、系统、时效和前瞻性，由正规出版社出版发行的国

家统编教材或规划教材。所征订的教材原则上3年内不准更

换版本。

(五)教材应按学生实际人数和任课教师所需教案数量

进行征订，不得盲目采购，以免造成不必要的浪费。

(六)增订、改订或补订的教材应于2天内完成选版、

采购信息填写和审批工作。

三、教材入库、验收

(一)所有征订教材入库由教材供应商负责，包括教材

托运、调运、入库清点、入库登记、整理、保持书库清洁整

洁和防水、防潮、防火、防盗等安全防范。

(二)教材发放前，应经由教务处、总务处、计财处、

审计处、纪委监察室等部门对入库教材进行验收，并做好验

收记录。

四、教材发放

(一)所有征订教材均由教材供应商统一组织发放，教

务处提供教材发放安排表、班级学生花名册、班级教材发放

明细表等。

(二)教材发放以班级为单位，由年级辅导员或班主任

组织班级学生到教材库统一领取教材并审核签字。

(三)各班级在领取教材或作业本时，要当场点清，并

及时办理签字手续。领取出库的教材及作业本，除有装订、
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印刷等客观问题可退换外，由教材领取者自身原因造成教材

损坏或遗失等，原则上不予更换或补发。

(四)任课教师、辅导员、实验员领取教材、教案本、

授课登记本、听课记录本等要凭教务处签字盖章的《教师领

书单》如数领取，并签字登记。

(五)教材管理员要督促教材供应商做好每个学期的教

材发放登记、统计工作，做到进、出平衡。

五、教材回退

(一)教材回退工作由教材供应商自行处理，每个学期

清退一次。

(二)教材回退后，教材管理员立即督促教材供应商统

计每种教材实际使用数量、价格、教材码洋和教材实洋，详

列汇总表，以便教材款核对和结算。

(三)教材清退前一周，教材管理员告知各二级学院

(部)通知需要领取教材的教师和班级尽快到书库领取教

材，避免造成教学无教材现象。

六、教材款核对与结算

(一)教材回退后，教材管理员依据《班级教材发放明

细表》和《教材领书登记表》及时与教材供应商核对教材实

售数量、价格、教材码洋和教材折后实洋等各项数据，实事

求是，准确无误。

(二)教材管理员将每学期教师用书(以学院(部)为

单位)、学生用书(包括练习册)(以班级为单位)的各项

数据分别统计于汇总表，报学校计财处审核，便于书籍费拨
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款。

(三)教材管理员及时核算每学期每位学生书籍费，以

班级为单位统计于汇总表，便于一年一度学生书籍费的清

算。

(四)由学校计财处统一预收学生每学年的书籍费。

(五)学生每学期书籍费以班级为单位进行汇总，学生

的书籍费每学年清算一次。

(六)依《教材采购合同》款项之规定按时拨款。

永州职业技术学院教务处

202 1年5月7日
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