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教文[2002]01号
一、教材的选用
1、 保证教学质量，坚持择优选用教材的原则。
2、 教材的选用由教研室及主讲教师指定，报学院主管院长批准，以学院为单位统一报教材中心登记。
3、教材中心负责向教师推荐教材，每年春、秋季征订前依据教学计划，拟定教材推荐目录，并
保证教材网页查询的更新和维护及样书室的开放。保证教师备课教材的免费供应。
4、加强对教材使用的统计调查工作，教材中心每学年对教材使用情况按照相关要求分类统计整
理上报。
5、凡教学单位、教师认定的讲义资料，必须由教材中心组织印制和发放。教材中心需保证供应，
不得附带印量、滞销积压费用负担等要求。
二、教材的征订
1、各教学单位在每年6月初、12月征订秋春教材期间提出预订书目，填写《教材订购单》报学院批准，汇总报教材中心统一订购。专业、选修课的教材须保障供应，教学单位无须承担教材积压费用。教材工作以保障教学为宗旨，保证课前到书，校内任何单位、经营性机构与教师个人不得销售教材。
2、教材中心在教材网页查询、样书室正常开放的前提下，保证教师选定教材所需样本的提供及
教学、科研用书的优惠供给。
三、教材的发放
1、教材中心负责全校教材供应和发放工作。各学院应在教材中心订购、印制教材，由教材中心
按计划发放给学生。学生以年级或班为单位到教材中心领取教材。
2、为保障教材供应的保质、按时完成，班级领取由班长、学委负责组织、配合管理工作。必须
保证班级的全额领用（贫困生或其它问题持相关证明办理），集体领购教材费用核算予以优惠。整套领用教材的情况下讲义享受补贴价，教材中心应尽量降低成本，减轻学生书费负担。
3、学生的教材费实行班级登记收费制度。每学期的教材款数额由教材中心根据各学院所订教材
的数量及当年的教材价格确定。
4、学生办理离校手续时须经教材中心核对其教材预收款使用情况后方可盖章离校。
四、退书管理办法
1、为减轻学生书费负担，减少学校教材积压浪费，教材用书领用原则应尽量避免多领、误领，
减少因退书造成的经济损失。
2、为解决贫困生和往届用书重复使用的问题，教材退书以班级为单位受理，总退书的比例不超
过领书总额的5%，所退教材扣除5%手续费。
3、退书须将享受补帖价的讲义同量退回或该讲义价格调整为成本价（成本价=补贴价×1.67）。
4、 所退书必须保证由我中心发放，且所退书必须整洁，未经使用，如经复核非我中心发放教材不予受理。
5、如超比例退书加收30%手续费，如有特殊原因须持学校相关证明办理。
6、退书受理时间教材发放第二周。
五、本细则自2002年6月起执行，由教务处和教材中心负责解释。
