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迁西职教中心教材管理规定

（2022 年修订）

一、 总则

第一条 为了提高学校教学质量，保证教学活动的正常进行，维

护稳定的教学秩序，加快学校教材管理工作的科学化、制度化、

规范化建设，结合学校实际，特制定本条例。

第二条 本规定适用于学校全日制各级教材管理。

第三条 教务处是学校教材管理工作的职能部门，其主要职责

是：

（一）负责全校教材建设、优秀教材的评选与推荐工作。

（二）负责全校教材的征订、供应、保管，确保教材及时到位，

保证教学活动的正常开展。

（三）检查、落实教材工作中各项政策、措施的执行情况。

第四条 各部系是教材的选用与使用单位，其主要职责是：

（一）负责本部系的教材建设、优秀教材的推荐工作。

（二）负责本部系的教材选用，并按照提高教学质量的精神，

尽量与时俱进，选用二十一世纪课程教材、“十一五”“十二

五”等国家重点教材和教材指导委员会推荐的教材。

（三）每门课程所订教材，需经任课教师所在教研组教师集体

研究确定，再向所在年级推荐，后报教务处预订。

二、 教材的预订

第六条 学校所有教材（包括教师用书、学生用书）均由学校

统一订购，各级各班不得擅自私订教材。
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第七条 教材的预订时间，统一在暑假前进行；每年的七月初

预订当年秋季使用的教材，各部系均需在每年的 6 月中确定所

预订的教材报到教务处。

第八条 各部系应根据下发的教材征订目录和具体要求，由主

任负责统筹，精心研究，充分论证，认真选用。

第九条 在预订教材时，应特别注重教材的质量，必须选用优

秀教材(国优、部优、省优)、面向二十一世纪课程教材、“十

一五”“十二五”国家重点教材和国家教材指导委员会推荐的

系列规划教材，其专业必修课教材的选优率不得低于 60%；如有

以上类型的教材，则不得另选其它类型的教材。

第十条 每门课程原则上只允许订购一种教材，特殊情况需要

订辅助教材或补充讲义的，须报经学校审批后，方可预订。

第十一条 任何单位和个人，不得以任何理由向学生推销未列

入教材计划的教材，一经发现，将追查单位和个人的责任。

三、 教材的管理

第十七条 领用教材须由领用者班级班主任签字，最后由教材

保管人员发放出库。

第十八条 学生以班级为单位，教师以教研组为单位，在各部

系统一领取。

第十九条 师生领取教材时，应对教材的品种、数量进行核对，

教材一经发出，若非教材的印刷质量问题，一律不予退换、增

补。

四、教材经费

第二十条 为了确保教材经费的正常运转，新生入学时须先预
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缴一定数额的教材费。老生教材费则按上学期所欠金额和下学

期应领教材金额进行交纳。

第二十一条 教师用书，其经费从学校教材使用经费中支付；

教师用书费用于每年年终结算，在下一年的教材经费中扣除。

五、教材版本管理

第二十二条 教务处安排教材管理专员，负责订购、收集、陈

列学校所开课程教材的多种版本，重点收集二十一世纪课程教

材，“十一五”“十二五”重点规划教材，国家教材委员会推

荐教材，国优、部优、省优教材，以供从事教材建设和全校教

师选订教材时参考，并用以展示我校教材使用的历史沿革、反

映学校历年来教材建设的优秀成果。

第二十三条 教材版本管理的教材一律不准外借。


