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校字〔2017〕227 号 

 

河北北方学院 
关于印发《河北北方学院教材订购、供应、

库房管理办法（试行）》的通知 
 

各单位、各部门： 

《河北北方学院教材订购、供应、库房管理办法（试行）》

已经学校 2017 年 7 月 13 日校长办公会研究通过，现予印发，

请认真贯彻执行。 

 

 

河北北方学院 

                          2017 年 9 月 29 日 

 

 



 

2 

 

河北北方学院教材订购、供应、库房管理办法（试行） 

 

教材是教师授课和学生学习的基本工具与知识载体，对实

施教学计划，保证教学秩序，提高教学质量，实现人才培养目

标具有重要意义。为保证教学用书供应，提高使用效益，加强

教材建设，特制定本管理办法。 

一、教材选用与管理 

1．学校开设的课程应选用高质量、有特色的教材。本着

“编”“选”并重的原则，坚持优先选用国家规划教材、国家

统编教材和优秀教材以保证教学质量。 

2．学院（系、部）是教材选用的主体，负责教材选用的

研究论证，提出并制定教材选用计划。 

3．教材的选用必须符合本专业人才培养目标及课程教学

的要求，坚持以质量为标准，择优选用，遵循科学性、先进性、

适应性和发展性原则，鼓励优先选用近三年出版的规划教材和

全国统编教材；国家、部、省级优秀教材；教育主管部门或教

学指导委员会推荐的教材；学校批准立项的规划教材。 

4．同一教学大纲的课程，在对不同版本教材进行调研、

比较和论证的基础上择优选用。教材选用应保持相对稳定性，

若确因教学计划和课程调整需要更换教材，须经学校教材管理

部门审批。教材一经选订，不得因更换任课教师等原因而拒用。 
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5．公共课、通选课教材选用程序：承担公共课、通选课

的学院（系、部）在对现有教材进行比较的基础上，向教务处

教材文印中心上报经过学院（系、部）审批同意的拟选用教材

计划，经学校教材建设委员会审定、认可后，方可用于教学。 

6．专业课教材的选用与管理：各学院（系、部）学生专

业课教材的选用及管理由各专业所在学院（系、部）负责审核

选用教材的质量，各学院（系、部）必须建立专业课程教材选

用数据库。 

7．加强教材信息的交流和管理，建立国家、部、省级统

编教材及推荐教材信息库、优秀教材信息库、学校自编教材信

息库、全国各出版社教材信息库，并及时向各教学单位公布，

以促进教材管理的信息化、规范化。 

二、教材征订和发放 

1．全日制本科、专科学生所用教材、继续教育学院学生

使用教材，通选课使用的教材归口教务处教材文印中心统一管

理。 

2．承担公共课、通选课、专业课的学院（系、部）填写

《河北北方学院教材选用征订单》，并经学院（系、部）主管

领导签字，加盖章本单位公章后报教务处教材科文印中心（含

电子版）。 

3．新生入学时按学校规定在财务处缴纳预交书款，预交

书款专款专用，以保证教材的正常购入。大一学生发完第二学
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期教材后结算一学年教材费，预交书款多退少补。其他年级学

生以班为单位按学生交费人数统一到教材文印中心领取教材。 

4．学校为学生代购的教材按招标价格供应给学生，所有

折扣全部让利给学生，学生按书费实际价格购书。 

5．任何单位和个人不得擅自订购、印刷和向学生出售教

材，否则将追究其责任。若涉及违反新闻出版法律、法规和有

关财务管理规定的，将按国家相关法律法规执行。 

6．教材发放后原则上不予退换，但如有缺页、倒装等装

订错误，可到教材文印中心退换。 

7．订购建材时间：春季 10 -11 月底，秋季 5 -6 月底。 

三、教书用书 

1．教师用书由各学院（系、部）教学科研科汇总统计报

教材文印中心，统一采购，统一领取。 

2．任课教师、实验技术人员每人领取所承担课程教材一

套，教材更新时按需补充。领取教师用书时要填写《教师用书

申请单》，由所在学院（系、部）主管领导签字，加盖公章后，

到教材文印中心领书。 

3．教师用书经费由各学院（系、部）专项经费列支（由

财务处校内划转）。 

四、书库管理 

1．出入库管理：教材入库时，保管员按订单核对书名、

作者、书号、出版社、版本、单价及册数，并填写入库单，如
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有不符应及时处理。教材出库时要以教材领用清单为凭证，并

以此单下账。每年春、秋两季要彻底清点库存，并编制库存报

表，准确掌握库存情况并与账目核对，发现不符及时解决。 

2．书库管理：书库要保持清洁卫生，做好防火、防水、

防蛀、防潮、盗窃等日常安全管理工作。教材存放规律齐整，

便于查找。严禁外借教材。 

    3．存档教材要设立专门书库或书架保存，以便随时查阅

和调取，为教学评估提供依据。 

五、附则 

本办法自下发之日起执行，由教务处负责解释。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

河北北方学院党政办公室           2017 年 9 月 29 日印发 




