
郑州升达经贸管理学院教材供应管理办法 

达院字〔2017〕97 号 

为了明确工作责任及办事程序，保证教材工作的顺利开

展，特对教材相关工作做出如下规定： 

一、教材订购 

（一）选订程序 

1.教务处向各系部提供全国大中专教学用书汇编电子版。 

2.各系（部）根据教学用书汇编及其他教材信息，按照课

程的需要选用各专业适用教材，同等条件下优先选用规划教

材、教育部专业教学指导委员会推荐教材、获国家级奖项教材、

国家精品课程教材等优秀教材，鼓励有条件的系部选用国外优

秀原版及影印版教材开展双语教学。 

3.各系（部）应规范填写《学生预订教材明细表》（见附

件 1），每门课程建议列出 2种备选教材（注明“第一、第二”

字样）以及选用人，教材版本由任课教师提出，经教研室论证，

系主任审核签章后报送教务处。教务处优先选订第一种，若第

一种无书则选订第二种教材。 

4.教务处将各系填好的《学生预订教材明细表》汇总成《班

级预订教材汇总表》（见附件 2），并签呈上报核准。 

（二）预订时间和数量 

1.各系（部）应于每学期教材征订的期限内（以教务处下



发的通知为准），根据课程统计表，分别提出每年春季或秋季

教材征订计划，原则上只订购当学期所需教材。 

2.各系（部）在报送计划时应认真核对教学计划和以前学

期的教材选用统计表，以免漏订或重订。 

3.为保证教师和各系部的用书，教材选用统计表中的教师

用书数量可按本门课程的教师人数再加上 1-2 本填写。 

4.教务处对教材的订购数量和有关资料进行汇总、呈报，

按核准后的《班级预订教材汇总表》订购教材。 

（三）教材采购招标 

我院教材采购工作采取招标的方式进行。由教务处、学务

处、总务处、财务处等相关部门组成招标委员会，严格按照国

家法规和政策进行招标，选定教材供应商，并与之签订教材供

应合同。 

（四）特殊情况 

1.各系（部）若变动或追加教材，须经系主任签呈上报，

经教务长审核，报院长核准后，教材科方可订购。 

2.各系在使用本期教材时若发现存在问题或有不合适的

情况,应在教材领用后的一周内，提出问题，并认真查明原因，

依行政组织程序签办。 

3.为减轻学生负担，不属必须之学习辅导用书，教材科不

予办理。 

4.教师参考用书原则上不予订购。确需必要,可向图书馆



提出需求，在图书馆采购入库后借阅。 

5.本院专兼职教师提供的教材应保证按时并保质保量供

应，学院按同类教材的招标价格结算。 

二、教材入库和出库 

（一）教务处对入库的教材与签准的《班级预订教材汇总

表》核对，经验收无误后，据实填写《郑州升达经贸管理学院

教材入库单 》（一式 4份，见附件 3）。 

（二）教务处要在学生报到注册前做好教材发放准备工

作。学生报到后，凭班级辅导员出具的证明和领教材相关单据，

由班干部负责、以班为单位，集中统一领取教材。教务处要事

先核对各班领书种类及数量，打印出《郑州升达经贸管理学院

教材出库单》（见附件 4）。发放教材时，学生在“教材出库

单”上签收，出库单一式四联，第一联教材保管员留存，第二

联汇总后交会计室，第三联教材科账目管理员登记学生账用，

第四联交学生自存。 

（三）任课教师用书，由各系（部）教学秘书填写完教学

用书表后，统一到教材科领取，并在教师用书出库单上签字。 

（四）任课教师只领取当期所任课程教材，不得领用其他

课程的教材；各系（部）可领 1-2 本教材留存，以备更换教师

或系部办公室使用，各系（部）对该部分留存教材要登记造册，

加强管理，避免流失。 

（五）教务处应及时与各系（部）沟通教材到库情况，对



未到的教材或存在的问题，及时呈报并设法尽快解决。 

三、账务处理 

（一）教材发出后，教材保管员应依据“教材入库单”和

“教材出库单”登记教材明细账，年终依编号顺序装订成册并

存档。 

（二）休学和退学学生在办理离校手续时，如果已订购教

材但无法单独结算的，学生可以委托同学在班级统一结算教材

费时代理。 

（三）新生转专业，已在原班领过教材的，可以调换新专

业教材，退换的教材上不能有涂画、污（破）损，不能写名字

或作记号等，相关单据要一并调整；老生转专业，无法单独结

算的，可以在原班级统一结算教材费时清算。 

（四）教材科应于每学期末，将教师用书出库单汇总并转

交财务处，该部分费用由学院承担，财务处据此作账务处理。 

（五）教务处应于每学期教材发放结束后，进行库存盘点，

并根据教材明细账，编制教材溢缺表，并签呈上报。如果盘盈

（亏）金额不大（教材码洋的 1‰以内），按正常教材损耗当

学期予以核销。 

四、款项结算 

（一）教材科将教材供应商提供的原始凭证（发票及结算

清单）及已打印好的“入库单”一并交财务处，财务处审核无

误签章，送呈院领导核签后，财务处给教材供应商结算教材款。 



（二）每学期发放教材后，教材科按招标价格给学生结算

教材费。按班级编制教材费结算表，预收教材费、领用教材费

以及应退教材费要明确列示，财务处审核完结算表后，出纳室

按班级退教材费，教材费当学期结清；审核过的教材费结算表，

发到各班供学生查阅。 

五、附则 

本办法自公布之日起施行,修改时亦同，由教务处负责解

释。 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 1          

20   ~ 20   学年第   学期  学生预订教材明细表 

系别：             班名：                                                         时间：        年     月     日 

 

序 

号 

 

    教材名称 

定价/元 

收费  

金额/元 

姓名 

            

合计金额

（元） 
签 名 

1                

2                

3                

4                

5                

6                

7                

8                

9                

合

计 

数 量 / 本 
              

金 额 / 元 
              



附件 2 

20   ~20   学年第  学期 班级预订教材汇总表 

系别：             班名：                       时间：        年      月      日 

序

号 
教 材 名 称 数 量 单 价 （元） 金 额（元） 备  注 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

21      

22      

合 计 金 额 / 元  /   / 

以下为相关人员签名或盖章处 

班

长 
 

填

表

人 

 

收

费

人 

 

辅

导

员 

 

教
学
秘
书 

 

教

材

科 
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附件 3 

郑州升达经贸管理学院教材入库单 

单位:     年   月    日 第      号 

账页 教     材    名    称 主  编 出版社 单位 数量  单价   金额  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

合计金额（大写）：    

备注： 

主管：                记账：     保管： 经手人： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件 4 

郑州升达经贸管理学院教材出库单 

班级： 年    月     日 第       号 

账页 教     材    名    称 主编 出版社 单位 数量 单价 金额 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

合计金额（大写）：   

备注： 

 主管：             记账： 保管： 领用人： 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



郑州升达经贸管理学院 
教材供应管理办法补充规定  

 

根据有关文件精神，结合我院实际情况，在充分调查研究和征求

各有关方面意见的基础上，提出了我院教材供应的改革方案。为了规

范教材供应的各个环节，特制定如下教材供应管理办法补充规定。  

    一、预交教材费 

我院教材供应工作坚持以学生为本，从统一预交教材费统一发放

教材的供应方式，改为新生第一学期统一预收教材费统一发放教材，

其他在校生自愿订购教材的方式。为保证教学质量，学生无论通过何

种方式取得教材，必须使用指定版本的教材，任何教师或学生不得私

自调换指定教材。 

（一）在教务处订购教材的学生，可根据学院下发的教材目录选

择所需订购的教材，选定教材后，按教材定价将教材费交给班干部，

班干部统一将本班的教材费交到出纳室。 

（二）不在教材处订购教材的学生，其所需教材可通过其他渠道

取得，无需预交下学期教材费。 

（三）新生入校第一学期的教材费，由财务处统一代收，教材统

一发放。 

二、订购教材 

（一）订购程序 

1.各系（部）应在每学期期中考试结束后，根据课程统计选定下

学期计划使用的教材，并填写“教材选用计划表”报送教务处，教材

信息包括书号、书名、作者、版本、出版社、定价和适用范围等； 



2.教务处根据各系（部）“教材选用计划表”，整理各个班级下

学期应使用教材目录，并将教材目录发至各班； 

3.学生按照教材目录自愿订购下学期所使用的全部或部分教材。

班级负责人根据每个学生的选择，在《学生预订教材明细表》（表 1）

上填写学生预订的教材并代收教材费，学生本人在表 1上签名确认； 

4.班级负责人根据《学生预订教材明细表》填写《班级预订教材

汇总表》（表 2）。表 2经教务处核对后，班级负责人将本班预订教材

费交到出纳室； 

5.班级负责人交费后，将一份班级预订教材汇总表（表 2）和一联

交费收据报送教务处，教务处据此为学生订购和发放教材。 

（二）教材招标采购 

教务处对教材选用计划表和“班级预订教材汇总表”进行汇总和

分类后，将教材分类分标段，会同学院相关部门公开招标，择优确定

教材供应商。教材招标每学年进行一次，每学年第一学期进行教材招

标，第二学期沿用第一学期招标结果进行教材采购和结算。 

    三、发放教材 

学生开学前，教务处组织人员将教材按班级整理好。开学前，以

班级为单位由班长或班级负责人，在规定的时间内组织学生到教务处

领取教材并按规定履行确认手续，保证学生上课时有教材。 

    四、教材费的结算 

教材发放后，根据各个班级所领取教材的定价，按招标价格计算，

给班级结算教材费。教务处以班级为单位记录各班预交教材费和班级

实际领取教材的费用，不记录单个学生的教材费用。教务处根据以上



原则进行结算后，将结算清单报财务处，按多退少补的原则，由财务

处按班级退教材费，班级负责人根据教材结算单给本班订购教材的学

生退教材费。 

    

 


